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Bevezetés

A fehérgyarmati Kdlcsey Ferenc Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda a Fehérgyarmati
Reformatus Egyhazkozség iskoldja, a Szatmari Reformatus Egyhazmegye
fenntartasaban mikodé iskola, egyben a magyar kozoktatasi rendszer része.
Alapitasanak és muikodésének célja, hogy a rabizott névendékeket a Szentirds
Utmutatasai alapjan becsliletes, tettre és aldozatra kész, mdlvelt keresztyén
emberekké, szlikebb és tagabb kozosségeik, egyhdzuk, hazajuk és magyar nemzetiik
felel6s és hasznos tagjaiva nevelje. E célok megvaldsitasaban tamaszkodni kivan a
magyar reformatus iskoldk tobb évszazados pedagdgiai hagyomanyaira, valamint
tandrainak a mai kor kovetelményeihez alkalmazott maddszereire. Mindennapos
tevékenységének tartalmat és kortilményeit az iskolara vonatkozo allami és egyhazi

torvények alapjan kell szabalyozni.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

1.1.1. A szervezeti és mlkddési szabalyzat hatarozza meg a fehérgyarmati Kolcsey
Ferenc Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda szervezeti felépitését, mikddésének
rendjét, a bels6 és kiils6é kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, amelyeket
jogszabdly nem utal mas hatdskorbe.

1.1.2. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat jogszabalyi alapjat az alabbi torvények és
rendeletek képezik:

- 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrél

- 2011. évi CXll. torvény az informacidos onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

- 20/2012. (Vll1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl

- 17/2014. (1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikbnyvvé
nyilvanitds, a tankdnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol, valamint

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz 1995. évi |. szamu Koézoktatasi Torvénye (a
tovabbiakban: Ekt.) és annak végrehajtdsi utasitasa, tovabbd a 2013. évi V. tv.
atfogd moédositasai

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

1.2.1. Jelen szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot a fenntarté Fehérgyarmati Reformatus
Egyhdzkozség presbitériuma hagyja jova.

1.2.2. Nyilvdnossaga

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanuldk, szuleik, az intézmény munkatarsai
és mas érdekl6d6k megtekinthetik munkaidében az igazgatdi irodaban, tovabba az
intézmény honlapjan.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

1.3.1. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat és a mellékletét képez6 szabalyzatok,
igazgatdi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara
nézve kotelez6 érvényl. A szervezeti és m(ikdodési szabdlyzat a fenntartd
jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



1.4. Az intézmény jogallasa és képviselete

1.4.1. Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd
altal megbizott igazgatd latja el.

1.4.2. Az intézmény alapitdja és fenntartdja a Fehérgyarmati Reformatus Egyhazkozség

1.4.3. Az intézmény nevében aldirasi joga az igazgatonak van. Akadalyoztatasa esetén
az azonnali intézkedéseket tartalmazo lGgyiratokat az igazgatdhelyettes irja ala.
Tartds tavolléte esetén az alairdsi jogot a helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.

1.5. Az intézmény gazdalkodasa

1.5.1. A fehérgyarmati Kdlcsey Ferenc Reforméatus Altaldnos Iskola és Ovoda 6néalléan
m(ikodd és gazdalkodd intézmény.

A mikodéséhez rendelkezésre allé anyagi eszkozokkel, a fenntarté altal jévahagyott
koltségvetés keretein bellil, 6nallo felel6sséggel gazdalkodik.

Az 3ltalanos iskolarendszeres bevételeit alkotjak: a tanuldlétszam szerinti  allami
normativ tamogatads, az allami kiegészit6 tdmogatas. A Fehérgyarmati Kolcsey Ferenc
Altaldnos Iskoldért Alapitvany és a Kdlcsey Ferenc Didksport Egyesiilet altal nyujtott
tdmogatasok, palydzatokon nyert céltamogatasok, valamint belfoldi kozosségek,
maganszemélyek adomanyai.

1.5.2. Az intézményi elhelyezésére szolgdléd ingatlanok Fehérgyarmat Varos
Onkormanyzatdnak tulajdonaban vannak. Az intézmény a tulajdonos egyhazkdzség és
a fenntarté egyhazmegye kozott Iétrejott megallapodas alapjan jogosult az alabbi
ingatlanok 10 éves ingyenes hasznalatara:

Fehérgyarmat, Kossuth tér 29. kivett, dvoda
Fehérgyarmat, Sport u. 22. kivett, altalanos iskola

Az intézmény alaptevékenységének ellatasara rendelkezésre allnak a leltar szerint
nyilvantartott helyiségek, tovabba a leltar szerint nyilvantartott eszk6zok. Az iskola az
alapitd okiratban maghatarozott alap- és kiegészité tevékenységek folytatdsara
hasznalja az ingatlant. Az intézmény az alaptevékenysége sérelme nélkil 1 évet meg
nem haladé id6tartamra a fenntartdi lgazgatétandcs elGzetes jovahagyasdval
hasznosithatja az &tmenetileg szabad épiletkapacitasat.

1.5.3. Az intézmény fenntartasi és m(ikodési koltségeit a naptari évekre dsszeallitott és
a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés iranyozza el6. A gazdalkodasrdl, mikodésrdl
fenntartdjanak koteles beszamolni, elszamolasi kotelezettség terheli. Koteles
negyedéves, féléves és éves beszamoloét késziteni. Az éves mikodési és koltségvetési-
gazddlkodasi beszamolét a fenntartdi Igazgatdtanacs felterjesztése alapjan a fenntarté
fogadja el. Az intézmény éves koltségvetését, az igazgatd terjeszti a fenntartdi
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lgazgatdtandcs elé elGzetes jovahagydsra, melyet a fenntartdi Igazgatdtandcs végleges
dontésre az Egyhdzmegyei Tanacs elé terjeszt.

A fejlesztési beruhdzasi el6iranyzat és gazdalkodasi altalanos tartalék tekintetében a
fenntartd rendelkezései szerint kdteles gazdalkodni.
Szabalyozasa az alabbi mellékletek szerint:

- Leltarozasi szabalyzat 2. sz. melléklet

- Szamviteli politika 14. sz. melléklet

- Szamlatikor 15. sz. melléklet

- Hazi pénztarkezelési szabalyzat 16. sz. melléklet

- Bizonylati szabdlyzat 17. sz . melléklett

- Kotelezettség vallalassal és utalvanyozassal kapcsolatos szabalyzat 18.sz.

melléklet
- Az étkezési téritési dij befizetése és visszafizetése 22. sz. melléklet

1.5.4. Kotelezettségvallalast csak az igazgatd tehet. A kotelezettségvallalas irdsban
torténik. A kotelezettségvallalas alapjan beérkez6 szamlak érvényesitésre, majd
utalvanyozasra és ellenjegyzésre kerlilnek. A kifizetésre jovahagyott szamla
kiegyenlitése készpénzben, vagy atutaldssal torténik a jogszabdlyokban elbirtak szerint.

1.5.5. Az intézmény vdllalkozasi tevékenységet az alaptevékenység sérelme nélkiil, a
fenntarto kiilon engedélyével folytathat.

1.5.6. Az intézmény az dltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhdazhatja at,
illetve az ingatlanokat a fenntartd hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhaszndlasardl évente
beszamoldt ad a fenntartdnak, az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az igazgaté
az alaptevékenység sérelme nélkil a fenntarté hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni
vagy egyéb mddon hasznositani.



1.6. Az intézmény alapito okirata

A Szatmdri Reformdtus Egyhazmegye altal 2022. majus 23. napjan kiadott alapité okirat, hatalyba lép 2022.
szeptember 1. napjdn.

A kiznevelési intézmény székhelye szerinti megye megnevezése: Szabolcs-Szatmar Bereg megye

A fenntartd megnevezése: Szatmari Reformatus Egyhazmegye

Az 6voda feladatanak tekinti a keresztyén szellemiséy kozvetitését, kiemelt figvelemmel a gyermek- és
jatékkozpontisdgra, a csalddokkal valé szoros egyiittmiikodésre, az életkori sajdtossagokhoz valé
igazoddsra és a differencidlt fejlesztés kivetelményeire, Nevelési feludat a gyermeki személyiség teljes
kibontakoztatdsa, a keresztyén erkélcs, az etikai normdk beépitése a gyermek személyiségébe, a
reformdtus hitre nyitott életforma kialakitdsa.

Az iskola feladatdnak tekinti az dltaldnos iskolai nevelés és oktatds keretében, hogy tanuldit mivelt,
jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteldjévé, a haza és nemzet hiiséges és
dldozatkész, alkots polgdraivd formdlja, akik mindenkor készek az 6rokélt és a jelenkori kulttira valédi
értékeit befogadni, gyarapitani és kozvetiteni.

Feladata reformdtus tanuldit egyhdzunk hitvallé tagjaivd, nem reformdtus tanuléit - valldsuk szabad
gyakorldsa mellett - sajdt felekezetiik és a reformdtus egyhdz értékeinek megbecsiilésére nevelni.

Kolcsey Ferenc Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda

alapito okirata
A koznevelési intézmény
1. Megnevezései:
1.1. Hivatalos neve: Koélcsey Ferenc Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
1.2. Rovid neve: Kélcsey Ref. Isk. és Ovoda
2. Feladatellatasi helyei:
2.1. Székhelye: 4900 Fehérgyarmat, Sport u. 22. )
2.2. Tagintézmény megnevezése: Kélesey Ferenc Reformdtus Altalanos Iskola és Ovoda
Csillagvilag Ovodai Tagintézménye
2.2.1. Tagintézmény cime: 4900 Fehérgyarmat, Kossuth tér 29.

3. Alapito és fenntarté neve és székhelye:

3.1. Alapit6 neve: Fehérgyarmati Reformatus Egyhazkozség
3.2. Alapito székhelye: 4900 Fehérgyarmat, Kossuth tér 29.

3.3. Alapitas éve: 2011.

3.4. Alapito okirat kelte: 2011. aprilis 30.

Azintézmény 2021. augusztus 31. napjaig a Fehérgyarmati Reformatus Egyhazkozség
fenntartasaban mikodott.

3.5. Fenntart6 neve: Szatmari Reformatus Egyhazmegye
3.6. Fenntarto székhelye: 4751 Kocsord, Tancsics Mihaly utca 50.

Az intézmény 2021. szeptember 01. napjatél a Szatmari Reformatus Egyhdazmegye
fenntartasaban mikodik.

4. Tipusa: tobbcéld, kozos igazgatasa kéznevelési intézmény

5. OM azonosité: 201531



6. Koznevelési alapfeladata:
6.1. 4900 Fehérgyarmat, Sport u. 22.
6.1.1. altaldnos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1.  nappali rendszer(i (felvehetd maximalis tanul6i létszam: 480 f6)
6.1.1.2.  1-8. évfolyam

6.1.1.3.  alsd, felsé tagozat

6.1.1.4.  egész napos iskola

6.1.1.5.  dltaldnos iskolai napkézis vagy tanulészobai foglalkozas

6.1.1.6.  tehetséggondozas

6.1.1.7.  kényvtari szolgaltatasok

6.1.1.8.  iskolai didksport-tevékenység és timogatisa

6.1.2. a tobbi tanuléval egyiitt nevelhets, oktathaté sajatos nevelési igényti tanuldk iskolai
nevelése-oktatdsa, nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuli létszam: 25 f8)

6.1.2.1. enyhe értelmi fogyatékos

6.1.2.2.  az egyéb pszichés fejlédési zavar alapjdn sajatos nevelési igényi tanulé
(tanulasi, figyelem- és magatartas-szabalyozasi zavar)

6.1.2.3.  mozgasszervi fogyatékos

6.1.2.4. hallasi fogyatékos (hallassériilt)

6.1.2,5. beszédfogyatékos

6.1.2.6. latasi fogyatékos (1atassériilt)

6.1.27. autizmus spektrumzavarral kiizdé

6.2. 4900 Fehérgyarmat, Kossuth tér 29.
6.2.1. 6vodai nevelés, nappali rendszerii

6.2.1.1.  felvehets maximalis gyermeklétszam: 90 £
6.2.1.2.  harom csoport

6.2.2.a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési igényli gyermekek ¢vodai
nevelése nappali rendszer, (felveheté maximalis gyermeklétszam: 5 £6)

> 6.22.1.  enyhe értelmi fogyatékos
»6.2.22.  a fejlédés egyéb pszichés zavaraval (silyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabdlyozasi zavarral) kiizd6 gyermek
+ 6.2.23.  mozgasszervi fogyatékos
+ 6.2.2.4.  hallasi fogyatékos (hallssériilt)
6.2.25.  beszédfogyatékos
6.2.2.6.  latasi fogyatékos (latassériilt)
. 6.2.2.7.  autizmus spektrumzavarral kiizdé
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7. Akoznevelési intézmény kiegészit6 tevékenységei:

73
72
7.3.
7.4.
75
7.6.

T
7.8.
7.9

7.10;
Tl L.
712
113

8.1.

nappali rendszerti iskolai oktatasban részvevd bejaré tanuldk oktatasa

tanulok tankonyvellatasa

ovodai gyermekétkeztetés tamogatas

iskolai gyermekétkeztetés tamogatdsa

munkahelyi étkeztetés

intézményi étkeztetéshez kapcsolédd arubeszerzés, el6készités, fozés, talalas, ételszallitas
6vodai telephelyre

téritési dijak beszedése

szabad kapacitds esetén vendégétkeztetés

pedagogus szakvizsga, tovabbképzés, szakmai szolgaltatasok igénybevételének
tamogatasa

szabadid6s programok szervezése, kulturalis nevelés

szakmai és informatikai fejlesztési feladatok

intézmeényi vagyon miikodtetése

6vodai, iskola-egészségligyi ellatas

Az feladatellatast szolgdlé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jog:

4900 Fehérgyarmat, Sport u. 22.

8.1.1. Helyrajzi szam: 1009/1
8.1.2. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
8.1.3. Fenntarté jogkére: vagyonkezeldi jog

8.2.

4900 Fehérgyarmat, Kossuth tér 29.

8.2.1. Helyrajzi szam: 788
8.2.2. Intézmény jogkoére: ingyenes hasznalati jog
8.2.3. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

A 8.1. és 8.2. pontokban megjeldlt ingatlan a Fehérgyarmati Reformatus Egyhazkozség tulajdona.

94,

9.2,

9.3

9.4.

9.5.

A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok:

Az intézmény o6ndllé addszammal, pénzintézeti szamlaszammal és fenntarté altal
meghatarozott koltségvetéssel rendelkezik. A koltségvetési keretén beliil az intézmény
onalldan gazdalkodik. A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyokat az intézményvezetd
gyakorolja.

Az intézmény vallalkozoi tevékenységet a fenntarté engedélyével folytathat abban az
esetben, ha az alaptevékenységeit nem zavarja.

Az intézményfenntartdssal Osszefliggé igazgatdsi/taniligy-igazgatasi feladatokat a
fenntarto latja el, koltségeit az intézmény viseli, a kdznevelési mikodési tdmogatasbol
biztositja.

A fenntarté miikddési- és beruhazasi alapot hozhat létre, melyhez a forrast a kdznevelési
miikédési tamogatashél biztositja.

A fejlesztési beruhdzasi eldiranyzat és gazdalkodasi altalanos tartalék tekintetében az
intézmény a fenntart6 rendelkezései szerint koteles gazdalkodni.
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10. Gyermekétkeztetés médja:
10.1. Azintézmény a tanuldk étkeztetését sajdt lizemeltetés(i konyhaval latja el.

10.2. Az intézmény az 6vodai nevelésben részesiils gyermekek étkeztetését az iskolai
konyhardl torténd ételkiszallitassal valdsitja meg.

11. Jelen alapité okiratot a Szatmari Reformitus Egyhazmegye Tanicsa 2022. majus 23-an
megtartott Ulésén a 4/2022.05.23. EMT sz. hatarozatival elfogadta, ezzel egyidejiileg hatalyat
vesztette a 3/2021.05.26. EMT sz. hatarozat.

Jelen alapit6 okirat 2022, szeptember 01. napi hatallyal a 2021. méjus 26. napjan kelt alapito
okirat helyébe lép

Kocsord, 2022. méjus 23.

A Szatmari Reformatus Egyhazmegye nevében:

‘Palddi Ldszle Szalay Kont
egyhdzmegyei gondnok | esperes
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Az intézmény vezetdje

2.1.1. Az iskola igazgatdja felel6s az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,
az ésszerl és takarékos gazddalkodasért és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatosan minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

2.1.2. Az igazgatéd koteles biztositani, hogy az altala vezetett intézmény a
Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Alkotmanyanak, torvényeinek megfelel6en, erkolcsi
rendjének szellemében, a Magyar Koztarsasag Alkotmanya és torvényei szerint
mUkodjék.

2.1.3. Az igazgato felel6sséggel tartozik tovabba:

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Koznevelési Torvényében (tobbszor
modositott 1995. évi |. térvény) és a Kélcsey Ferenc Reformatus Altaldanos Iskola és
Ovoda alapité okiratdban meghatdrozott célok megvaldsitasaért.

- A pedagobgiai tevékenység szakszer(iségéért, szinvonaldért, az elfogadott
pedagdgiai program megvaldsitasaért, az intézmény nevel6munkajaért.

- Az intézmény belsé ellenérzési rendjének miikodtetéséért.

- Az intézmény rendjéért, vagyonanak gondos kezeléséért.

- Az intézmény koltségvetésének és éves beszamoldjanak elkészitéséért, az
el6irasszer(, takarékos, célszer(i gazdalkodasért.

- Agyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

- A nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért.

- Atanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért.

- Atanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezéséért.

- A pontos lgyvitelért.

- Aziskola életében kozrem(ikod6 valamennyi szervezettel vald egylttmikodésért.

- Az intézmény hazai és nemzetkozi kapcsolataiért, kilonos tekintettel az egyhazi és
iskolai kapcsolatokra.

2.1.4. Az igazgatd az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeikre,
valamint jutalmazasdra vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

2.1.5. A nevelési-oktatasi intézmény vezet8je rendkivili sziinetet rendelhet el, ha
rendkivili idéjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatdsi intézmény mi(ikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés
elmaraddsa jelent6s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kdrral jarna. Intézkedéséhez
be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét
haladéktalanul értesitenie kell.
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2.1.6. Az intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az lgyek meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény
mas munkavallaléjara atruhazhatja.

2.1.7. Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk
jogosultak: az igazgatd és az igazgatdhelyettesek minden lgyben, az iskolatitkar a
munkakori leirdsdban szerepl6é Ugyekben, az osztdlyfénok és az osztalyozd
vizsgabizottsag jegyz6je az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesit6 iratba vald beirasakor.

2.2. Az intézményvezetés akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

2.2.1. Azintézmény a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en, tanuldlétszamtdl fliggben
egy vagy két igazgatéhelyettessel latja el az intézményvezetési feladatokat.
lgazgatohelyettesek: felsds és alsds igazgatdhelyettes.

Az intézményvezetd tavollétében a helyettesitést (ebben a sorrendben) a felsds
igazgatdhelyettes és az alsés igazgatéhelyettes végzi. Az igazgatdhelyettes(ek)

hataskdére az intézményvezet6 helyettesitésekor — sajat munkakori leirasban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések

meghozataldra, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.

2.2.2. Amennyiben az igazgatdhelyettes(ek) nem tudjak atvallalni a feladatot, vagy a
feladat, dontés olyan jellegli, az igazgatdét sorrendben helyettesithetik a
munkakozosség-vezetSk vagy a nevelbStestiilet erre széban vagy irasban felhatalmazott
tagja. A helyettesitésrél irasban kell beszdamolni, ha a megbizas irdsban tortént.

2.3. Az intézményvezetdi hataskor atadasa

2.3.1. Az intézményvezet6 a jogszabalyok dltal szamara biztositott feladat- és
hatdskoreibdl atadja az alabbiakat:

- az igazgatdhelyettesek szdmdra az drarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztdssal
kapcsolatos tanuldi médositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

- az igazgatdhelyettesek szamdra az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat,

- a gazdasagi vezet6 szdmdra — a szbbeli egyeztetést kovetben — a tisztitdszer
beszerzésére vonatkozd szerz6dések megkotését, az épilet napi karbantartasi,
javitdsi munkdinak megrendelését, az éplilet biztonsagat, tlizvédelmét szolgald
rendszeres karbantartdsi munkdk igazolasat. A technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.
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2.4. Az igazgato kozvetlen munkatarsai

2.4.1. Az igazgato feladatait kdozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

felsGs igazgatohelyettes,

alsés igazgatohelyettes,

gazdasagi vezetd,

iskolatitkar.

2.4.2. Az igazgatdhelyettesek megbizasat a tantestlileti véleményezési jogkor
megtartasdval az igazgatd adja ki. lgazgatdhelyettesi megbizdst az intézmény
hatdrozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szdl,
legfeljebb az igazgatd kinevezésének idejéig.

Az igazgatdhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
teriletekre kiterjed, amelyet munkakari leirdsuk tartalmaz.

2.4.3. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatdnak tartoznak felel6sséggel és
beszamolasi kotelezettséggel. Személyileg felelnek az igazgatd 4dltal rajuk bizott
feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran —az intézmény igazgatoéjaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

2.4.4. Az iskolatitkar, gazdasagi vezet6 hataskore és felel6ssége kiterjed a munkakore
és munkakori leirdsa szerinti feladatokra.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

3.1. Iranyitasi teriiletek és kapcsolati rendjiik

Pedagodgiai teriilet:
- alsé tagozat
- fels6 tagozat
- o6voda

Ellatasi terdlet:
- étkeztetés
- kornyezeti feltételek biztositasa
- iskola-egészségligyi ellatas
- Ovoda-egészségligyi ellatas
- bolcs6de-egészséglgyi ellatas

Hivatali terulet:

- iratkezelés
- pénzkezelés
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3.2. Az intézmény vezetGsége — a bels6 kapcsolattartas rendszere

3.2.1. Az intézmény vezet6jének munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzé,
értékelé tevékenységét) kozépvezetbk segitik, a kozosség érdekeinek, reformatus
értékeinek figyelembe vételével, meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetbk az intézmény vezetfségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
- azigazgato,
- azigazgatdhelyettesek,
- 6voda- tagintézmény vezet6,
- aszakmai munkakozdsségek vezetdi
- agazdasagvezetd,
- aziskolatitkar.

3.2.2. Azintézmény vezetGsége, mint testilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé
joggal rendelkezik. Az iskola vezetfsége egylttmUkodik az intézmény mas
kozosségeinek képviselGivel, a SZMK-val, a Didkpresbitérium vezetdivel.

3.2.3. A szakmai munkakdz6sség-vezetSk a nevelGtestilet pedagdgusaival és az iskola
vezetésével rendszeres kapcsolatot tartanak fenn, ezaltal a vezet6i munka
visszacsatolasos irdnyitdsat és értékelését biztositjak.

3.2.4. Szakmai munkako6zosségek:

- tarsadalomtudomanyi munkak6z6sség
(Magyar nyelv és irodalom, hit- és erkolcstan, torténelem, idegen nyelv, ének, rajz
tantargyakat tanité pedagdgusok.)

- természettudomanyi munkakdzosség
(Matematika, természetismeret, bioldgia, fizika, kémia, technika, szamitdstechnika
tantargyakat tanité pedagdgusok.)

- alsés munkakdzosség

- testnevelés munkak6zosség

3.2.5. A munkakdzosség-vezet6 feladata a munkakozosség tevékenységének
szervezése, iranyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informdacidaramlas
biztositdsa a vezetés és a pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legaldbb félévi
gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl,
Osszeallitia a munkakozosség munkatervét, irasos beszamoldt készit a tanév végi
értékeld értekezlet el6tt a munkakdzosség munkajardl.

3.2.6. A munkakozosség-vezetbk tanévenként 4 alkalommal Uléseznek az iskola
vezetSjének vagy helyettesének részvételével. Megbeszélik az aktualis feladatokat,

18



el6készitik a sziikséges dontéseket, informaljak az intézmény vezetdjét az iskola napi
mUkodésével kapcsolatos teenddékrél, problémakrél, a nevelGtestilet tagjai altal a
vezetésre tartozo javaslatokrol, kérésekrdl.
Sajat munkakozosségik kozvetlen vezetdi.

3.3. Az intézmény nevelotestiilete

3.3.1. Az iskola nevelGtestiilete nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve.

A nevel6testilet teljes jogu tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort
betolté hatarozatlan id6ére kinevezett alkalmazottja és vallastanara.

Az iskola nevel6testiiletének a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény
m(ikodésével kapcsolatos Uigyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként véleményezési, javaslattevési joga van.

3.3.2. Pedagdgus munkakdrben els6sorban olyan, reformatus vallasu egyhaztagot kell
alkalmazni, aki életével és munkajdval vallalja az intézmény céljait, eldirt végzettségd,
és a munkakorével kapcsolatos feladatok ellatdsara alkalmas.

llyen pdlyazé hianyaban alkalmazhaté az egyéb kovetelményeknek eleget tevé mas
vallasu pedagdgus is, amennyiben vallalja az intézmény szellemiségét és értékrendjét.

3.3.3. Az intézmény pedagoégusai az iskolai konyvtar kdzremikodésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz szikséges tankdonyveket és egyéb
kiadvanyokat. Az IKT eszkdzoket (szamitdégépes tandra, interaktiv tabla) hasznald
pedagdgusok munkajuk tamogatdsara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténé
hasznalatra. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és haszndlni, egyedi
esetben — irdsos munkaltatdi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban
is hasznalhatjak. Nem szikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszkdzok iskolan kivili, a pedagdgiai programban szereplé rendezvényen, eseményen,
kulturalis mlsorban térténd hasznalatakor.

3.3.4 Aziskolaban vallastanar dolgozik.

3.3.5. Pedagégus és gazdasagi vezet6 hatdrozatlan idejd alkalmazasdhoz és
alkalmazasanak megsziintetéséhez a fenntartd hozzajaruldsa sziikséges, egyébként
felette a munkaltatdi jogokat az intézmény vezetGje gyakorolja.

3.3.6. Arendszeresitett pedagogusallasok palyazat vagy meghivas utjan tolthetbk be.

6.3.7. A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kdznevelési Torvényének 44.§, 48.§, illetve
53.§-ban, valamint az alapitd okiratdban és pedagdgiai programjaban foglaltak
megszegése rendkiviili felmondasi ok, amit a munkaszerz6désben is rogziteni kell.
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3.3.8. Az iskola dolgozéja, amennyiben mashol barmilyen jellegli munkat vallal, koteles
arrél az iskola vezetését tajékoztatni. Az iskola szellemiségétdl idegen munkahoz a
vezetés nem jarulhat hozza.

Az iskola dolgozdja, mint maganember, az iskola tanuldival és sziileivel kereskedelmi
kapcsolatot - etikai kifogasolhatdésaga miatt - nem l|étesithet, ellenszolgaltatasért
kilonérat nem tarthat.

3.4. A nevelotestiilet értekezletei

3.4.1. Anevel6testiilet évente legalabb harom alkalommal tilésezik. Ezek a kovetkez6k:
tanévnyito, félévi és tanévzard nevelbtestiileti gyllés. A nevel6testiileti gydlésekrdl
emlékeztetd jegyz6konyv késziil.

3.4.2. Nevel6testiileti megbeszélés alkalmai a havi rendszerességgel tartott bibliadrak.
Az ahitatot kovetd beszélgetések alkalmat adnak a kdz6sséget foglalkoztatd kérdések
megbeszélésére. A pedagdgusok munkaidejének figyelembe vételével egy napon két
csoportban, kiilonb6z6 id6pontban is tarthatdk. Halaszthatatlan Ggyekben, megfeleld
|étszam mellett hatdrozatot is hozhatnak, ebben az esetben jelenléti iv és jegyz6kdnyv
készitése is szlikséges.

3.4.3. A nevelbtestillet dontéseit szavazassal hozza. A szavazas személyi ligyekben
titkos, illetve ha a jelenlév6k 50%-a +1 f6 igényli. A nevel6testiilet hatarozatképes, ha
a kinevezett pedagdgusok 75%-a jelen van. (A tartdsan tavol levék nélkdl.)

A hatdrozott idejld szerz6déssel rendelkez6 tagoknak, az 6raadd pedagdgusoknak
tandcskozasi joguk van. A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszer( sz6tobbséggel hozza.

A szavazatok egyenl@sége esetén az igazgatd szavazata dont.

MinGsitett tobbség sziikséges — a jelenlevdk 2/3-a, +1 f6-:

a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, az éves munkaterv és modositasaik
elfogaddasakor.

Egyszer( tobbség szlikséges — a jelenlev6k 50 %-a + 1 f6:

a tanuléi fegyelmi Ugyek hatarozatainak elfogadasakor, beszamoldk, értékelések,
tovabbképzési program, beiskoldzasi terv, az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett
vezetési programmal 6sszefliggé szakmai vélemény, a nevel6testiilet képviseletében
eljdr6 pedagégus kivalasztasa, pedagdgusok megbizasa, a nevel6testiilet
feladatkorébe tartozé lgyek atruhazasa, igazgatdhelyettesek megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa el6tti vélemény kialakitasa, nevelGtestiileti bizottsag alakitasa
esetén.

A dontésekrdl jegyz6konyv készil.
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3.4.4. A nevel6btestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozdsségek
problémdinak  megolddsat  osztdlyértekezleten  végzi. A  nevelGtestilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanité pedagdgusok vesznek
részt kotelez6 jelleggel. Osztalyértekezlet szikség szerint, az osztalyfénokok
megitélése alapjan barmikor tarthato, az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa
céljabol.

3.4.5. A nevel6testiilet szakmai munkakdzosségekre is tagolddik, de az oktatasi terllet
csupan a szervezddés egy formadja lehet. A reformadtus iskola neveléskdzpontu
pedagdgidja szlikségessé teszi, hogy a kilonbozé terileten dolgozé munkatarsak
ismerjék egymas munkajat és épitsenek arra. Egységesen torekedjenek - a tanuldk
értelmi fejlesztése mellett - noévendékeiket a reformatus hit és erkdlcsi torvényei
ismeretére eljuttatni.

3.4.6. Az iskolai munka egyes aktuadlis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestilet vagy az igazgaté dontése és felkérése
alapjan. A munkacsoportok a megbizénak tartoznak beszamolasi kotelezettséggel.

3.4.7. Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola
valamennyi dolgozéjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi
értekezletet kell 6sszehivni.

3.4.8. A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy
szerinti egyetértési joggal rendelkezé kozosség képviselSit is. A nevel6testileti
értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben
— az igazgatd adhat felmentést

3.5. A neveléGtestiilet feladatainak atruhazasa, beszamolasra vonatkozo
rendelkezések

3.5.1. A nevel6testilet a feladatkorébe tartozo lGgyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibdl — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat |étre, valamint
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, a SzilGi
Munkakozosségre vagy a Didkpresbitériumra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
nevel6testliletet tdjékoztatni koteles — a nevelGtestilet altal meghatarozott
id6kozonként és moddon — azokrdl az ugyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabal eljar.

3.5.2. A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és

az éves munkatervvel 0Osszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az
alabbiak:
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- Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonaldt, mindségét.

- Egyluttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonaldanak
javitdsa, a gyorsabb informdciéaramlds biztositdsa érdekében ugy, hogy a
munkak6zosség-vezeték rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény
vezetbjével. Az intézmény vezetSje a munkakozosség-vezetbket legalabb évi
gyakorisaggal beszamoltatja.

- A munkak6z6sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagdégusok értékelési
rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
véleményt mondanak az emelt szint{ osztalyok tantervének kialakitasakor.

- Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabdl, megszervezik
a tanulok felkészulését a varosi, megyei, terileti versenyekre.

- Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

- Osszedllitjdk az intézmény szdmdra az osztilyozd vizsgdk anyagat, ezeket
fejlesztik és értékelik.

- Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai el6iranyzatok
felhasznaldsara.

- Tdmogatjak a pdlyakezdé pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozOsséget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végzé teoldgus
hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

- Az intézménybe Ujonnan kerilé pedagdégusok szdmara azonos vagy hasonld
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga
munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezet8inek.

- Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornokok
munkajat tamogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

A szakmai munkak6z6sség-vezets jogai és feladatai

— Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

— lIrdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és
pedagdgiai munkajat.

— Az igazgaté 4dltal kijelolt id6pontokban a munkakdzosség-vezetd tarsai
jelenlétében beszdmol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl,
gondjairdl és tapasztalatairdl.

— MdAdszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

22



— T4ajékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelmérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal, esetenként a munkak6zosség tagjainal

orat latogathat.

— Az igazgatd megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba dralatogatasokat végez, tapasztalatairodl
beszamol az intézmény vezetésének.

— Képviseli dllasfoglalasaival a munkakdz6sséget az intézmény vezetlsége elbtt és

az iskolan kival.

— Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzdsség
tevékenységérdl a nevelbtestilet szamara.

3.5.3. A beszdmolasra vonatkozd rendelkezések

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az
Ugyekrél, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.
A beszamolas maddja jellemzGen a kdvetkez6 lehet:

- szObeli tajékoztatas,

- a dontésrdl sz6l6 hatarozat kivonat megkildése,
- hatarozat kivonat megklldése és szébeli tajékoztatas.

A beszamoltatds idejeként meg lehet hatarozni:

- id6kozoket (heti, havi stb.),

- pontos id6pontokat (dontést kovets egy héten beliil),

Jogkor jellege

, (dontés, Megbizott Beszamolas
Megnevezés ! , ; L oge ey
véleményezés | szervezet modja, ideje
stb.)
- a Munkak6z6sség dontési jogkor | Szakmai Széban irasban.
programjainak meghatdrozasat munkakdzosségek | Tanév eleje szeptember.
- az iskolai tanulmanyi
versenyek megrendezését,
- a Munkatervi feladataik
meghatarozasat,
- a Munkaterv 0sszeallitasat véleményezési | Szakmai Szdéban, irasban.
- tantargyfelosztds elfogaddsat, | jogkorben munkakdzosségek | Tanév eleje szeptember.

- a pedagdégusok kilon
megbizatdsanak elosztdsat,
- a szakkorok szervezését,

- a tantargyi mérések
tervezését, lebonyolitasat,
értékelését.

Beszamolasi
kotelezettséglik van a
Nevel6testilet felé. A
beszdmolas formai:
szdban, irasbeli,
hatarozat dtadas. A

23




beszamolas gyakorisaga:
alkalomszerd,
tantestileti értekezleten,
munkakdzosségi
értekezleten.

a: Dontési ISZMK Széban, irasban. Tanév
a szll6k korében jogkorében eleje szeptember.
megszervezendd, iskolat segitd Beszamolasi
munkdak meghatarozasat, kotelezettséglk van: a
a szUl6k tajékoztatasanak szUl6i kozosség felé.
madjat, EgylttmUkodés és
a sajat munkaprogramjanak egyeztetés
meghatarozasat,
b:
- a Szervezeti és Mkodési Véleményezési
Szabalyzat tanuldkat és szul6ket | jogkorében
érinté rendelkezései
megallapitasat,
- a tanév helyi rendjének
meghatarozasat,
- a Hazirend megallapitasat,
a szul6k és iskola kozotti
kapcsolattartas
megszervezésének rendjét,
- a szlil6ket anyagilag
terhel6 Ggyeket,
a; dontési jogkorben Dontési DP Szdéban, irasban.
egy tanitasnélkili munkanap Beszamolasi
programjanak kialakitasat, kotelezettséglik van: a
b; egyetértési jogkorben didkok kozbssége és a
a tanév helyi rendjében a nevel6testilet felé.
Hazirendben a tanuldkat érinté | Egyetértési

kérdéseket,

Unnepségek, megemlékezések
rendjének meghatdrozasat,

a hagyomanyok dapolasaval

kapcsolatos feladatok
kijelolését,

a tanuldk jutalmazasa,
valamint fegyelmez6
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intézkedések  elveinek  és
formainak megallapitdsat,

c; véleményezi jogkdrben

a Szervezeti és Mdilkodési
Szabalyzat gyermekszervezet
mikodését meghatarozé
fejezetét.

a tanuldk kozosség felé a
nevelGtestilet felé.

Véleményezési

3.6. Az intézményi iratok hitelesitése

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetGje egyszemélyben

jogosult.

Az intézmény cégszer( alairdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény

pecsétjével érvényes.

3.7. A kiadmanyozas szabalyai

Kils6 szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal

rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkez§ szerint keril szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetének van, aki e jogat a kovetkezd teriletre és
esetekre vonatkozdan adja at az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei

A kiadmanyozassal érintett személy

hatdskorében eljarhat az
intézményvezetd tartds

halasztast.

Intézményvezetd teljes feladat- és

akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte
esetében, ha a feladat elldtdsa nem tdr

Intézményvezets-helyettes

Gazdalkodassal 6sszefliggé feladatok

Gazdasagi vezetd
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Az intézményvezet6 az intézmény nevében kiadmanyozza:

az intézmény muikodésével 0Osszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a
hatdskorébe tartozé szabalyzatokat és utasitasokat,

a fenntartéval folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatdkat,
jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

a nevel6testlilet, munkakozosségek, szll6k és tanuldk részére oOsszeallitott
tdjékoztatdé anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a
nevel6testiileti értekezletek jegyz6konyvét,

a tanuldkkal, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrél szold
leveleket, kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatdrozati formaba kell
onteni,

atruhazott hataskorbeli munkaltatoéi iratokat, egyéb személyi jellegl tigyekben
hozott intézkedéseket

Iratkdlcsonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozdi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezd:

- az intézmény dolgozdi sajat — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat
elldtdsahoz kapcsolddva kolcsondzhetnek ki iratokat,

- az intézmény dolgozéi nem a sajat — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat
elldtasdhoz, feladatban vald kozrem(ikodéshez az intézményvezets jévahagydsaval
kolcsonozheti ki az iratot,

- az intézményvezet6 barmely iratot kikdlcsondzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartdi ellenérzésével kapcsolatban az
ellen6rz6k az intézményvezetén keresztil kdlcsondzhetnek ki iratot.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK, EGYEB SZABALYZATOK

4.1. A torvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

4.1.1. Az intézmény torvényes m(ikodését az aldbbi - hatadlyos jogszabalyokkal
0sszhangban 4ll6 - alapdokumentumok hatarozzdk meg:

alapito okirat,

szervezeti és mikodési szabalyzat,
pedagdgiai program,

hazirend,
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Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté mikodésének részenként funkciondlnak
az alabbi dokumentumok:

- a tanév munkaterve,

- egyéb bels6 szabdlyzatok (helyiségek, eszkd6zok hasznalatanak rendje).

4.1.2.Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb feladatait és hataskoreit,
valamint biztositja az intézmény jogszerld mikodését. Az intézmény alapitod okiratat a
fenntarté késziti el, illetve — szikség esetén — mddositja. Az intézmény a
nyilvantartasba vétellel jon létre.

4.1.3. A pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevels-
oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az
intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatdrozza:

- Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd
nevelés és oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatdrozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez, kotelez6en valaszthatd és szabadon valaszthatd
tandrai foglalkozdsokat és azok oraszamait, az el6irt tananyagot és
kovetelményeket.

- Az oktatdsban alkalmazhato tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és minGsitésének
kovetelményeit, tovabbd — jogszabaly keretei k6zott — a tanuld teljesitménye,
magatartdsa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepl6inek egylttm(ikodésével kapcsolatos
feladatokat,

- apedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

- akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

- a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

- atanulodk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges mddszereket.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy
az érdekl6d6k a fenti témadkkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntarté jévahagydasaval
valik érvényessé.

Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban

4.1.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz szlikséges
tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a
hatarid6k megjelolésével.

4.1.5. Az intézmény éves munkatervét a nevel6testilet késziti el, elfogadasara a
tanévnyitd értekezleten keril sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi,
ennek elfogadasakor be kell szerezni a Szlil6i Munkakozosség és a Diakpresbitérium
véleményét.

4.1.6.A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhet6en a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai
hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.2. A tanuloéi tankényvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendje

4.2.1. Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettik:
- aNemzeti kdoznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
- 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikbnyvvé
nyilvanitds, a tankdnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

4.2. 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl elbirasai
alapjan az iskolai tankonyvelldtas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének
kikérésével évente az iskola igazgatdja hatarozza meg minden év januar 25-ig.
Ugyanezen torvény rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanuldk tankényvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatdas megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolai szlilGi szervezet és az
iskolai Didkpresbitérium.
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4.2.3. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok
legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvelldtas). Az iskolai tankonyvellatas
legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldokhoz torténd eljuttatasa.

4.2.4. Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithaté az iskolaban, illetve indokolt
esetben az iskolan kivil. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét
ellathatja az iskola, illetve tankdnyvforgalmazé. Az iskolai tankényvellatds zavartalan
megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazénak adja at.

4.2.5. Az iskolai tankdnyvkolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kélcsonzést igénybe
venni kivano tanuldk egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv
kdlcsdnzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal séril, a
tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskord tanulé
szlil6je az okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban dllapitja meg.

4.2.6. Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel teszi kozzé.
Az iskolai tankonyvellatas egy tanévre vonatkozé rendjében szabalyozni kell:

- atanulék tankonyvtamogatasanak rendjét,
- atankodnyvrendelés elkészitésének rendjét,

- atankonyv értékesités megszervezésének rendjét.

4.2.7. Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato
a felel6s. Az igazgatd minden tanévben janudr 25-éig elkésziti a kdvetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben megjeloli a tankdnyv-értékesitésben
kozrem(ikod6é személyt (tovabbiakban: tankonyvfelel6s), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A feladatellatasban valé
kozrem(ikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megdllapoddsban
meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

4.2.8. Az iskolai tankdnyvellatas szervezési feladatai:

a Kényvtarellaté altal beszerzett és az iskolakhoz leszallitott tankdnyveknek a tanuldk
és az iskolai konyvtar részére torténd atadasarol, a sériilt, az elveszett, valamint a hibas
tankonyvek potlasarodl, a visszaru kezelés iskolan belili feladatainak ellatasaral,
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a tankonyvellatdshoz kapcsolddé adminisztrativ és elszamolasi feladatok
elvégzésérdl,arrdl, hogy az iskolaban alkalmazott tankdnyvek az egész tanitasi év sordn
az iskola tanuldi részére megvasarolhatdak legyenek.

4.2.9. A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése
Az iskola igazgatdja minden év januar 10-ig koteles felmérni, hogy hany tanuld kivan az
iskolatol — a kovetkez6 tanitasi évben — tankonyvet kdlcsénozni.

4.2.10. E felmérés soran irasban tajékoztatja a szlil6ket arrdl, hogy a tankdényvpiac
rendjérél szold torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ
kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak
lehet6sége van tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt
igénybe venni. Az iskolaba belépd U] osztadlyok tanuldi esetében a felmérést a
beiratkozas napjaig kell elvégezni.

4.2.11. A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozd igényt ugy kell
folmérni, hogy azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén a szil6 az igény-bejelentési hataridé
el6tt legaldbb 15 nappal megkapja. A hatarid6 jogveszt6, ha a tanuld, kiskoru tanuld
esetén a szUl6 az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem
alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott
idépont eltelte utan allt be.

4.2.12. A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd
tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell
benyujtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolé iratot legkésébb az
igényl6lap benyujtdsakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelSs
ravezeti az igényl6lapra, amelyet alairasaval igazol.

4.2.13. A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kdvetkezd okiratok
bemutatdsa sziikséges:
- acsaladi potlék folydsitasarodl szolo igazolas;
(a csaladi potlék folydsitasardl sz6l6 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket,
a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
- tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolds, vagy a magasabb 6sszegl
csaladi potlék folydsitasardl szolé igazolas,
- sajatos nevelési igény esetén a szakért6i és rehabilitdciés bizottsag
szakvéleménye;
- rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errél sz616 hatarozat.

4.2.14. A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkil normativ
kedvezményen alapuld tanuléi tankdnyvtamogatas nem adhaté.
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4.2.15. Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kdzzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formdjat és az
igénylés elbiralasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli tamogatdsnal el6nyben
kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fére jutd jovedelem 6sszege nem
haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ
kedvezményen tuli tdmogatas a szuld illetéleg nagykoru tanuld irasos kérésére, a
tanuld szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével
adhatd.

4.2.16. Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kdznevelési torvény
alapjan, illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

4.2.17. A tankdnyvtamogatds moédjanak meghatarozasa

A 4.2.9. pontban meghatarozott felmérés eredményérél az igazgatéd minden év januar
20-ig tajékoztatja nevelbtestiletet, az iskolai szll6i munkakozosséget és a
Didkpresbitériumot.

4.2.18. Az ingyenes tankoényvek biztositasanak lehetséges mddja a jogosultak szamara:
- aziskolatol torténd tankonyv-kolcsonzéssel,
- atantermekben elhelyezett tankdnyvekkel,
- hasznalt tankdnyvek biztositasaval,
- a tankonyvek megvésarlasdhoz nyujtott tdmogatas utjan (ebben az esetben a
tankonyvet az iskola fizeti ki, de az a tanuld tulajdonaba kerdl).
4.2.19. Az intézmény igazgatdja minden év januar 15-ig meghatdrozza a

tankonyvtamogatas maodjat, és err6l értesiti a szUl6t, illetve a nagykoru tanulét.

4.2.20. A tankdnyvrendelés elkészitése:

A tankonyvfelel6s minden év marcius utols6 munkanapjaig elkésziti a
tankonyvrendelést, majd aldiratja az intézmény igazgatdjaval. A tankényvrendelésnél
az iskolaba belépd Uj osztdlyok tanuldinak varhatd, becsiilt [étszamat is figyelembe kell
venni.

4.2.21. A tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a
tankdnyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankényvhoz vald

hozzajutas lehet8ségét.

4.2.22. A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni,
hogy azt a szul6k megismerjék. A szil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az
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0sszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas
maodon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

4.2.23. Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan vald
kifiggesztéssel — kozzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk
kikdlcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

4.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

4.3.1. Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az oktatdsi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
aldirast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétlentl ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések,

- atanuldijogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

4.3.2. Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd aldirasdval kell hitelesiteni és tarolni.

4.3.3. Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézatdaban egy kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezeté dltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdar és az
igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

4.3.4. Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
kezelésért az intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel6s. Selejtezni
az altalanos selejtezési hatarid6k betartasaval és jegyz6konyvvel torténd
dokumentadlassal lehet.
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4.4. Rendkiviili esemény bekodvetkezése esetére hozott intézkedések

4.4.1. A rendkivlili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje,
igazgatohelyettesei és a gazdasagi vezets, esetenként az iskola hivatalsegédei a
mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épulletben rendkivili
targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben
ellen6rzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

4.4.2. Bombariadd vagy mas rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teendék az
alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az éplletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkivili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérheté vezet6jének vagy az
iskolatitkarnak. Az értesitett vezet6 vagy adminisztracidés dolgozé a bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkil kdteles elrendelni a bombariadot.

4.4.3. A bombariadd elrendelése a tlizriadéhoz hasonldan az iskolai cseng6 szaggatott
jelzésével és tlizjelz6 vas kongatasdval torténik.

4.4.4. A rendkivili esemény bekovetkeztekor az igazgaténak, a munkavédelmi és
tlzvédelmi felel6snek, illetve az ligyeletes vezetének azonnal meg kell kezdeni az
épllet kiGritését. (Az dsszes kijarat kinyitdsa, az aramellatds megszakitdsa, gazvezeték
elzdrdsa, a szukséges els6segélynyujtas megszervezése, vizvédelmi helyek szabadda
tétele.) Az iskola éplletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épiletet a
tlizriadd tervnek megfelel6 rendben azonnal kdtelesek elhagyni. A gyllekezésre kijelolt
terllet az iskolan kivili utcaszakasz és sportudvar. A felligyel6 tandrok a ndluk lévé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a tanuldkat
haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gylilekezé helyen tartézkodni.

4.4.5. A bombariadoét elrendel6 személy a riadé elrendelését kdvetéen haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a rend6rségnek. A rendérség megérkezéséig
az éplletben tartdzkodni tilos! A kiérkez6 elharité szerveket tajékoztatni kell —
igazgatd, munkavédelmi és tlizvédelmi felelGs, illetve az Gigyeletes vezet6 - a rendkiviili
esemény lényegérdl, az eddig tett intézkedésekrdl, az épiilet legfontosabb jellemzGirdl,
az éplletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl, az épliletben még esetlegesen bent
tartézkodo személyek szamardl és tartézkodasi helyérdl, valamint at kell adni az épulet
alaprajzat és tlzriadd terv kivonulasi térképeit.

4.4.6. Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lzenetet fogadd
munkavallalé torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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4.4.7. A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szébeli kdzléssel torténik. A

//////

meghosszabbitdsaval vagy potlélagos tanitasi nap elrendelésével.
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5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

5.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetSje vagy helyettesei koziil egyikiknek az intézményben kell
iskolai rendszer( délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy
helyettesei kozul legalabb egyiklik, tanitasi napokon 7.00 és 17.00 6ra kozott az
intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az iskola szikségleteinek és
aktuadlis feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.

5. 2. A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

5.2.1. Az intézmény pedagodgusai heti 40 6ras munkaid6keretben végzik munkajukat. A
heti teljes munkaidé 80%-a a kotott munkaid6 (32 6ra.) A heti munkaidékeret els6
napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét els6 munkanapja,
utolsd napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazd
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és
vasarnapi napokon, Unnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges.

5.2.2. A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezé drakbadl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasdahoz sziikséges id6bél all. A pedagdgus-munkakdrben
dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd draszamban ellatott feladatokra (a teljes munkaidé 55-65%-a 22-26 d6ra)
b) a munkaidé tobbirészében elldtott feladatokra (kotott munkaidé fennmarado része,
10-6 6ra)

5.2.2.1. A kételezd éraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

- atanitdsi 6rak megtartasa

- iskolai sportkori foglalkozasok,

- énekkar, szakkorok vezetése,

- differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetdlds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitbk stb.),

- magantanuld felkészitésének segitése, gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasa,

- csendes - percek (hitélet)

- konyvtarosi feladatok.
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A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re iranyadd munkaidé-beosztasat az érarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend
készitésekor elssorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az
igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.2.2.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kilonosen a kovetkez6k:
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- atanuldk dolgozatainak javitdsa,

- atanulék munkajanak rendszeres értékelése,

- eseti helyettesitések,

- kilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

- kisérletek 6sszedllitasa,

- dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszedllitdsa és értékelése,

- atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

- tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

- a_ potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzdsség-vezetdi,
didkpresbitériumot segit6 feladatok) elladtasa,

- szul6i értekezletek, fogadddrak megtartasa,

- részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltatoé altal elrendelt tovabbképzéseken,

- atanuldk feliigyelete drakozi sziinetekben és ebédeléskor,

- tanulmanyi kiranduldsok, iskolai Ginnepségek és rendezvények megszervezése,

- részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

- tanitds nélkili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegl
munkavégzés,

- részvétel az intézmény bels6 szakmai ellen6rzésében,

- iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalatdban vald kozrem(ikodés,

- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

- osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitdsa.

5.2.2.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhet§ pedagodgiai feladatok
meghatarozasa
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az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

- Az5.2.2.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike.
- ab5.2.2.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve:

/////

- atanitasi ordkra valod felkészilés
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- atanuldk dolgozatainak javitasa,
vezetése,
- dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,
- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
- iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban vald kézremikodés,

Az intézményen kivil végezhetd feladatok:
Az 5.2.2.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek kivételei a fenti felsorolas
szerint.

5.3. Pedagdégusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

5.3.1. A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatd vagy az igazgatdhelyettes dllapitja meg az intézmény odrarendjének
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetGségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv
betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

5.3.2. A pedagodgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl vald rendkivili tdvolmaradasat, annak
okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles
jelenteni az intézmény vezetSjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen. A hianyzé pedagdgus koteles varhatdan egy
hetet meghaladd hidnyzdsanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanuldk
szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat legkés6ébb a tappénz
utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a Gazdasagi Irodaban.

5.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl
kérhet engedélyt legaldbb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a
tantervtdl eltér6é tartalmu tanitdsi ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitdsi orak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatd vagy a helyettesek engedélyezik.

5.3.4. A pedagodgusok szdmdra — a kotelez6 draszamon fellli — a nevel6—oktatd
munkaval Osszefliggé rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezets adja az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezet6k
javaslatainak meghallgatasa utan.
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5.3.5. A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztdlyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(d osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendd feladatokrol.

5.3.6. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelezd és nem kotelezd érakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint
a nevel6-oktaté munkaval 6sszefligg6 tovabbi feladatokbal all.

illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhetd
feladatok id6tartamanak és idépontjanak meghatarozdsa a nevel6-oktatd munkaval
Osszefligg6 egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaidé-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben
elvégezhet6 feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének felhasznaldsarél maga
dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas kivételével
— munkaid6é-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezet8je a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaid6 nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa
vélhetéen nem biztosithatd. Ebben az esetben a munkaidé-nyilvantartas szabalyait
irasban kell elrendelni.

5.4. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavdllalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsdval az intézmény zavartalan m(ikodése érdekében az intézményvezet6
allapitja meg. Munkakori leirdsukat az igazgaté és a gazdasagi vezet6 kozdsen késziti
el. A torvényes munkaidd és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és
a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté és gazdasdagi vezetd hatdrozza meg. A napi
munkaid6é megvaltoztatdsa az adminisztrativ és technikai dolgozdok esetében az
intézményvezet6 és/vagy a gazdasagi vezetd szdbeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

5.5. Munkak®éri leirds-mintak
5.5.1. Iskoldankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott
munkakori leirasa van, amelyet az alkalmazast koveté néhany napon belil megkap,

atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokok munkakaori
leirasat kilon készitjik el az osztalyfé6nokok szamdra azért, hogy pusztan az
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osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne
kelljen minden alkalommal mdédositanunk a pedagdgus munkakori leirasat.

5.5.2. A munkakori leirdsok kotelezé tartalma:
- adolgozd neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagdgusok esetében heti kotelezé draszama,
- amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
- adolgozd kdzvetlen felettesének megnevezése,
- adolgozd bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

A f6bb felel6sségek és feladatok felsorolasa, ezen belil

- atanuldkkal kapcsolatos felel6sségek és feladatok,

- aziskolai dolgozdkkal kapcsolatos felel6sségek és feladatok,

- az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felel6sségek és
feladatok,

- apénzigyi dontésekkel kapcsolatos felel6sségek és feladatok,

- a bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felel6sségek és
feladatok,

- azellen6rzés, értékelés feladatai,

- adolgozé iskolan belili és kiilsé kapcsolatai,

- adolgozé sajatos munkakorilményei.

A munkakori leiras hatalyba léptetése
- amunkakori leirds hatalyba lépésének datuma,
- azigazgatd aldirasa,
- adolgozé alairasa a munkakori leiras tudomasul vételérdl

5.5.3. Pedagdgus munkakdri leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: pedagdgus
Kozvetlen felettese: az igazgatd

NevelGi tevékenysége és életvitele
Munkdjat, a reformatus szellemiség 4ltal elfogadott erkdlcsi-etikai normdaknak
megfelel6en végzi, mindennapi nevel8i munkaja megfelel a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz altal kozvetitett értékrendnek.
- Kollégairdl, munkatarsairdl a tanuldk el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél.
- Csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és
szavaiban.
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- Egyuttmdkodik a nevel6kozosséggel, osztdlyaval, tanitvanyaival, felel6s a
tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informacidkat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgdlati titkot megérzi.

- Sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemaradé didkokat.

- Sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybdl magantanitvanyként sem az
iskolaban, sem azon kivil nem tanitja.

- Koveti az intézmény reformatus hagyomanyokra és az evangélium lUzenetére
éplil6, személyes nyitottsagon, pozitiv gondolkoddson alapuld nevelési
modszereit.

- Résztvallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épit6 kapcsolatok,
a csaladias és otthonos légkdor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola
életébe torténd bevonasaban.

- Kozrem(ikodik az iskola céljainak megvaldsitasaban, hogy az iskola a maga
sajatos eszkozeivel és lehet6ségeivel hozzajaruljon a kultura, a gazdasag és a
tarsadalom keresztyén értékek szerinti formalasahoz.

A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa

ORI

- Feladata azintézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtdsa.

- Megirja a tanmeneteket.

- Munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik.

- A munkaidékeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatdi utasitasra
|épheti tul.
koteles a munkahelyén tartézkodni.

- A tanitasi 6rdra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztdly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az dllapotokat — utolsdként
tavozik.

- A zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja.

- Tanitasi o6rdjan bejegyzi a napldt, nyilvantartja az 6rardl hidnyzé vagy késé
tanuldkat.

- Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1
osztalyzatot (de legaldbb félévi 3 osztdlyzatot) ad minden tanitvanyanak.

- Osszedllitia, megiratja és két héten belil kijavitia a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazaré dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb
egy héttel a kijel6lt id6pont el6tt tajékoztatja.

- A tanuldknak adott osztdlyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli
dolgozatndl a kijavitast kovet6 ordn ismerteti a tanuldkkal.
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Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv
és irodalom dolgozatok értékelése).

Tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagdgiai, szervezési,
stb. feladataira.

Részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein.

Havonta egy alkalommal fogaddodrat tart.

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg.

Megszervezi a szukséges szemléltet6 eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat.

Az igazgatod beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo és kilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken.

Helyettesités esetén szakszerd orat tart.

Egy 6rat meghaladd hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szamara
az osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, varhatéan egy hetet meghaladd
hidnyzdsa el6tt tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése
érdekében — az igazgatdohelyetteshez eljuttatja.

Bombariaddé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
épulet kitritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.
Felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szlikséges szemléltet§ eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért.

El6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.
Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzdrkdztatasdval, korrepetaldsdval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkiséri az iskola tanuléit az iskolai Unnepségekre, hangversenyre, mozi
latogatasra, stb.

Szikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel.

Az értékel6 konferencidat megel6z6en legaldabb két nappal lezarja a tanuldk
osztdlyzatait.

Ha a tanulé lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld
karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztdlyfénok figyelmét,
az eltérés okat megindokolja.

Beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, szlikség esetén ellatja a
tanuldk versenyre vald kiséretét.

K6zrem(ikddik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

A hataskorét meghaladdé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,
illetve az igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatdnak.
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Jaranddsaga

- amunkaszerz6désében a Kjt. el6irasai szerint meghatarozott munkabér

- a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé potlékok

- tdlmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuldradij az
iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltaté altal biztositott étkezési
tamogatas

5.5.4. Testnevel6 munkakori feladatai - kiegészités

A munkakor megnevezése: testnevel6

A f6bb tevékenységek O0sszefoglaldsa megegyezik a pedagdgusok altaldnos munkakori
leirasaval.

Specialis feladatai:

- Minden tanév els6 testnevelés o6rajan balesetvédelmi oktatast tart
tanitvanyainak, a testnevelés 6ran bekovetkezett baleset esetében az oktatast
megismétli, az oktatast dokumentalja.

- Osszedllitja és elvégzi a tanuldk fizikai allapotat és edzettségét vizsgald éves
méréseket.

- Megszervezi a mindennapos testnevelés sportkori orait.

- Szabadidds foglalkozas keretében turakat, sportolasi lehetfségeket szervez az
iskola tanuldinak.

- Gondoskodik a testnevelés orak eszkozeinek rendben tartasardl, tartatasarol, a
szertdr gondozasardl. A szertar eszkozei folott leltari felel6ssége van. A leltari
felel6sséget — az iskolavezetés engedélyével - az eszkdz irdsban tortént
ataddsaval atruhazhatja.

- Atestnevelés érakon nem hagyhatja felligyelet nélkil osztalyat, didkjait.

- Kulonos figyelmet fordit a testnevelési érakon a balesetek megel6zésére.

(A bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezet6inek és a
munkavédelmi felelGsnek.)

- Kapcsolatot tart a gyégytestnevelési érakra beosztott diakok sziileivel.

- Kapcsolatot tart a varos didksport életének képviselGivel.

5.5.5. Osztalyfénok kiegészité munkakori leirds-mintdja

A kiegészit6 munkakor megnevezése: osztalyfénok

Kozvetlen felettese: az igazgatdhelyettes

Megbizatdsa: az igazgato bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakori leirds a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként
értelmezendé.
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A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa

- Feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ megfelel fejezetében leirtak.

- Feladata azintézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagodgiai,
szervezési, stb. feladataira.

- Részt vesz az osztalyfé6noki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein.

- Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

- Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

- El6késziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kirdnduldsat, az elGirt idében
leadja a kirandulasi tervet.

- Felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek,
stb. rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért.

- Figyelemmel kiséri tanitvanyai csaladi hatterét, iskolan kivili elfoglaltsagait.

- Felsé tagozatin osztalyfénoki tanmenetet készit, amely 6sszhangban all a
reformatus kozoktatasi torvény és az iskolai pedagdgiai program alapelveivel.

- Kapcsolatot tart az osztalyaba jaré diakok szileivel, a szlil6i munkakdzosséggel,
az osztdly didkpresbitériumi vezetdségével.

- Biztositja az osztaly képviselGinek a diakpresbitériumi megbeszéléseken és az
évi rendes didkpresbitériumi gy(ilésen vald részvételét.

- Folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanitd tanarokkal, az osztaly hit- és
erkdlcstant tanité nevelgjével.

- A konferenciat megel6z6en legalabb 2 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk
magatartds és szorgalom jegyére.

- El6késziti és lebonyolitja a szlil6i értekezleteket.

- Kozrem(kodik a  tanuldéi  tankonyvtdmogatasok  iranti kérelmek
Osszegydjtésében.

- Részt vesz osztalya istentiszteleti Csaladi vasarnapra késziilé mdlsoranak, egyéb
kozos felkésziilésének, farsangi mlsordnak, stb. el6készité munkalataiban.

- Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet.

- Nyolcadik évfolyamon segiti és el6késziti osztalya tanuldinak kozépiskolai
tanulmanyokra torténé jelentkezését.

- Folyamatos figyelmet fordit osztdlyanak dekordcidjara, a faliujsag
karbantartdsara.

- A sajatos nevelési igény( tanuldkkal kapcsolatos adatokat bejegyzi a napldba.

- Folyamatosan nyomon koéveti és aktualizalja a napldban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, az étkez6k adataiban bekdvetkez6 valtozasokat.

- A tanév elején osztdlya szamdara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatdsrdl szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.
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Ellendérzési kotelezettségei

Oktober, december, marcius, mdajus hénap els6 hetében ellenbrzi a napld
osztalyozd részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az
igazgatdhelyettesnek.

Figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szikség
esetén tajékoztato flizetben értesiti a szlil6ket.

A tajékoztatd flizetben értesiti a szil6ket a tanulé gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az SZMSZ el@irasai szerint értesiti a tanuldk szlleit az igazolatlan hianyzasrdl,
illetve ha a tanuld bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas
esetén.

A konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol a tanulé karara.

Kilonleges felelGssége

Felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat.

Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat.

A hataskorét meghaladé  problémakat  haladéktalanul jelzi az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatdnak.

5.5.6. Igazgatdhelyettes kiegészité munkakori leirds-mintaja

A kiegészit6 munkakor megnevezése: igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese: az igazgatd
A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa

Feladatairdl és hataskorérél irdnyaddak az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak.
Feladata az intézmény dokumentumaiban foglaltak szerint az intézmény
irdnyitd, szervez6 és pedagdgiai feladatainak el6készittetése és végrehajtatdsa.
valamint a délutani foglalkozasokat. Egyezteti a vizsgarendet.

Megszervezi a szlil6i értekezletet és a fogadd 6rak rendjét.

Megszervezi a nevelGtestileti értekezleteket, értékel6 elemzést ad az adott
idészak pedagdgiai munkajarol.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezé
pedagdgusoknak.
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Ellendérzi az intézmény hazirendjének betartdsat, az egységes nevelési rend
mUkodését.

Tajékoztatja a kollégait a pedagdgus tovabbképzésekrél, figyelemmel kiséri az
iskola tovabbképzési feladatait.

Az igazgatdhelyettes Ugyviteli iranyitd munkaja:

Az iskolai 6rarend karbantartdsa, szervezése,

az lgyeleti beosztasok elkészitése,

helyettesités szervezése, nyilvantartasa,

tanuldi nyilvantartas — beiratkozas, kilépés, athelyezés évkozben -, torzskonyv
vezetése,

fegyelmi ligyek szervezése, irdnyitasa,

rendezvények, iskolai programok szervezése,

tanigyigazgatasi, nyilvantartasi és statisztikai ligyek intézése.

Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkajanak irdnyitasardl,
ellen6rzésérdsl (naplok, ellen6érz6k, anyakonyvek, a tanuldi mulasztdsokat
nyilvantartja, stb.)

Megszervezi az iskolai versenyeket.

Felelds az iskola hirdetéseinek és kdzleményeinek kdzzétételéért.

Tervszerlen ellenérzi:

A tanmeneteket, a tanuldok fejlesztésének tanmenetek szerinti délel6tti és
délutani tematikdjanak megvaldsulasat.

Az iskola pedagdgiai munkajat. Tartalmi és modszertani segitséget nyujt a
tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitasa és ellenérzése terén.

A foglalkozdsi terveket és napldkat, dolgozatokat, méréseket, tanuldi
mulasztasokat.

Ellendrzi a szUl6i értekezletek megtartasat.

Az iskolaépllet tisztasagat, rendjét.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, évkozben adodd feladatok
megoldasat.

5.5.7. Iskolatitkar, gazdasagi ligyintéz6 munkakori leirdsa

Munkakore: iskolatitkar - gazdasagi ligyintézé
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 7.30-16.30,

pénteken: 7.30-14.00,
oraig, amely munkaidé 30 perc ebédid6t tartalmaz.
Munkabére: munkaszerzédése alapjan.

45



A gazdasagi Ugyintéz6i munkakori feladatainak 6sszefoglalasa:

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola
igazgatodja, igazgatdhelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart
tiznaponként ellenérzi, lezarja, szamitdégépen rogziti. Havonta elvégzi a
szikséges zarlati feladatokat a Gazdasagi Iroda szabalyzatanak megfelel6en.
Anyagi felel6sséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkdz és
egyéb értékek kezeléséért.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, a szamlakiséré6 nyomtatvanyt,
gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.

H6 végét kovetben legkés6bb a kovetkez6 hoénap 6. napjdig a
pénztarbizonylatokrdl jelentést készit.

Az intézmény bevételeirdl nyilvantartast vezet.

Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyz6konyv alapjan adja at.

Részt vesz az iskola vagyondnak leltarozasaban, selejtezésének
lebonyolitasaban.

Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztitd- és takaritd eszkodzoket.

Az étkezési nyilvantartasokat vezeti.

Munkaugyi feladatai részeként:

Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat

Uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgatdval torténd
egyeztetést kdvetben.

Kidllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl,
hogy a bérszamfejtés minden adatot id6ben megkapjon bérszamfejtéshez.
Munkaviszony megszintetésekor az igazgatéval torténé egyeztetetést
kovet6en elkésziti a megfelel6 dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejté
részére.

Elkésziti a megbizasi szerz6déseket, gondoskodik a hozza tartozd nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérdl.

Havonként kimutatast készit a tavollét adatokrél, 6sszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélklli szabadsag
engedélyeket, majd ezeket megkildi a bérszamfejt6 részére.

Folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat.

Iskolatitkari munkakor feladatainak 0sszefoglaldsa:

Koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozé jogszabdlyok és az iratkezelési
szabalyzat elGirdsai alapjan végezni;

Koteles a tudomasara jutott hivatali, szolgalati titkot megdrizni;

Tevékenységi korében az iratkezelési feladatok ellatdsa soran koteles
gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl, s
megtenni azokat a technikai és eljarasi szabalyokat, amelyek az lizembiztonsagi,
adatvédelmi szabdlyok érvényre juttatdsahoz szikségesek.
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Szamitdgépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald
hozzaférésre.

Feladatai:

a kiildemények atvétele;

a kildemények felbontdsa; (ha az igazgatd ezt a munkakorébe utalja)
az iktatas;

az esetleges el6-iratok csatolasa

az iratok mutatdzasa,

az iratok belsé tovabbitdsa az ligyintéz6khoz,

az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;

a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

a kiadvanyok tovabbitdsa, postai feladasa, kézbesitése, illetve datadasa a
kézbesitének;

a hatdaridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

az elintézett lgyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése;

az irattdri jegyzékek készitése;

kozrem(ikodés az irattari anyag selejtezésénél és a levéltari atadasanal.

Jarandodsag

a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

vonatkozd jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltaté altal biztositott étkezési
tdmogatas

5.5.8. Hivatalsegéd munkakori leirds-mintaja
A munkakor megnevezése: takaritd
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezet6
Kinevezése, munkaideje:

Naponta 6.30-18.00 6raig osztott mliszakban, amely munkaidé ebédid6t nem
tartalmaz.

Legfontosabb munkakdri feladatainak 6sszefoglalasa

A gazdasagi vezet6 kozvetlen utasitasai szerint jar el az épulet takaritasi
munkalataiban.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartozé tantermeket, padlézatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat.

Tisztan tartja a teriletéhez tartozé folyosorészeket.
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Naponta lemossa a WC-kagyldkat és az Uil6kéket, naponta fert6tleniti azokat,
szlikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket.

A tanuldk iskoldba érkezését kbvet6en felmossa a folyosdkat.

Mindennem olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja
az épulet allando tisztan tartasat

Szikség szerint elvégzi az ajtdok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fert6tleniti az ajtokilincseket és terlletéhez tartozd
szamitogépek billentylizetét.

Napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertétleniti.

Kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgyijté edények
rendszeres Uritése, tisztitasa.

Porszivdzza a sz6nyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat.

Szikség szerint 6ntozi a tanteremben és a folyosdn 1évé viragokat.
Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlnetben elvégzi
folyosoteriiletének suroldsat, a fluggdonyok mosasat, a padok, a radiatorok és
falburkoldk letisztitasat.

A nagytakaritasok id&szakaban — a tobbi takaritoval kdzosen — a gazdasagi
vezetd utasitasa szerint az egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat.

A nagytakaritasok alkalmaval — a gazdasagi vezetd utasitdsa szerint — a
szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi
munkajahoz tartoznak.

A hasznalaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, elektromos energiaval.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi milkoédése soran
keletkezett, a biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a
gazdasagi vezetbnek.

A takaritason kivul felel6s:

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

az intézmény vagyontargyainak védelméért,

a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuldi eszk6zok
sértetlenségéért.

Jaranddsag

a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

a vonatkozo jogszabdlyokban, illet6leg a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett
védbeszkozok

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési
tamogatas
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5.6.1. Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi éran kivili foglalkozasok csak a

IO

el6tt szervezhetdk.

5.6.2. A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal
meghatdrozott id6ben kezd&dik. A fels6 tagozaton a kotelezd tanitasi orak délel6tt
vannak, azokat legkés6bb altalaban 14.00 6raig be kell fejezni. 1-2. évfolyamon az
egész napos rendnek megfelel6en szervez8dnek a tandrak és a felkésziilésre,
testmozgdsra forditott id6k.

5.6.3. A tanitdsi 6rak engedély nélkili latogatasara csak az intézmény vezetGi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat
engedélyt. A tanitdsi 6rdk megkezdésik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt
esetben az igazgatd tehet. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az
igazgatohelyettes altal elére engedélyezett id6pontban és moddon térténhetnek,
lehet6ség szerint Ugy, hogy a tanitdst minél kevésbé zavarjak.

5.6.4.Az iskolaban reggel 7 6ratdl 7.45-ig az alsé és a felsé tagozat szamara lgyelet
vehetl igénybe. Az drakozi sziinetek ideje alatt tanari Ggyelet mlkodik. Az Gigyeletes
nevel6 koteles a rabizott épliletben vagy éplletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartdsat, az éplletek rendjének, tisztasaganak megé6rzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

A délutani Ggyelet also és fels6 tagozaton 17 6raig vehetd igénybe.

5.6.5. Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkil is tarthatok, de csak
dolgozatiras esetén, rendkivili esetben.

5.6.6. A délutani csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a
csoportba jaré tanuldk érarendjéhez igazodva kezd6dik és 16.45 6raig tart.

5.7. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

5.7.1. Az iskolatanitasi id6szakban hétf6t6l péntekig a dolgozdk szamadara naponta
reggel 6.30 6ratdl délutan 18 draig tart nyitva. A tanuldk reggel 7 és 17 6ra kozott
latogathatjak az intézményt.

Az iskola igazgatdjaval tortént elGzetes egyeztetés alapjan, az épiilet szombaton és
vasarnap is nyitva tarthato.
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5.7.2. Az iskola tanuléi orarendjiknek megfelel6en, valamint tandran kivili
foglalkozasaik idejében, pedagdgus felligyelete mellett tartézkodhatnak az iskoldaban.
Az ettdl eltér6 id6ben pedagogus felligyelete nem biztositott.

5.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.8.1. Az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz és a
Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épillet homlokzatan cimtablat kell
elhelyezni, és ki kell tlzni a nemzeti lobogot.

5.8.2. Unnepeken, megemlékezéseken, az épiilet lobogdzasardl, esetenként az ablakok
nemzeti szin( szalaggal valo diszitésérdl az dltalanos igazgatohelyettes gondoskodik.

5.8.3. Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,

- aziskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az iskolai SZMSZ-ben és tanuldéi hazirendben megfogalmazott el8irasok
betartdsaért.

5.8.4. A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel
haszndlhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelez6 és a valaszthato
tanitdsi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen —a tanteremért felelds, vagy
a foglalkozast tartd pedagodgus feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden
felszerelésének haszndlatdra. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznalatanak rendjét a hdazirendhez kapcsolddd belsé szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdégusok szamdra kotelez6.

5.8.5. A tantermeket az alsd és a fels6 tagozaton a hivatalsegédek nyitjak 7.00 érakor,
és zarjak takaritas végén Az osztalykozosségek gondoskodnak sajat termuk diszitésérél.
A dekoracid nem rongdlhatja meg a terem falat vagy barmely berendezését, nem
szolgalhat politikai agitacio céljara és nem lehet ellentétes az izlésnek és az erkdlcsnek.

5.8.6. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.8.7. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni

kell. A tantermek, szertarak bezarasa az o6rat tarté pedagodgusok, illetve — a tanitasi
orakat kovetéen — a hivatalsegédek feladata.
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5.8.8. Az irodahelyiségek nyitdsaért, zarasaért az ott dolgozd, kulccsal rendelkezé
személyek felelsek. A hivatali Ggyintézési ideje naponta reggel 7 6ra 30-t6l délutan 16
Ordig tart.

5.8.9. A didkpresbitérium az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval
val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.9. Az iskola hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban nem allok részére

5.9.1. A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok
(kivéve az iskoldba jard tanuldk szileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi
okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az
épuletben.

5.9.2. Azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az iskola titkarsaga
nyujthat felvildgositast. Barmilyen kérésre, ami tovabbi intézkedést kivan, vagy
kérdésre, ami az iskola bels6 Ugyeit érinti, csak a vezetfség, vagy a fenntartd
jovahagyasaval kaphatnak valaszt.

5.9.3. Az iskola helyiségeit, a hivatalos nyilvantartasi id6n tul és a tanitasi sziinetekben
reformdatus rendezvények, varosi rendezvények, karitativ rendezvények, oktatassal
Osszefliggd tanfolyamok és osztalytalalkozdk tartasara lehet atengedni.

5.9.4. Kuls6 cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az iskola terliletén az
igazgatd hatdskorébe tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kilonos
figyelemmel kell lenni az iskola pedagdgiai programjaban kitlizott nevelési célokra, a
tanuldk egészséges életmddjara, a szabadidé kulturdlt eltoltésére, az esélyegyenl§ségi
torvényben foglaltakra, az iskola mindennapi miikddésére.

A reklamtevékenység engedélyezésekor nem lehet szempont az utana jaré bevétel.

5.9.5. Az iskolaépiletben nem helyezhet6k el politikai rekldamok.
5.10. A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

5.10.1. Az intézményben —ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru
terlletrészt — a tanuldk, a munkavallalék és az intézménybe l|dtogaték nem
dohanyozhatnak.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a
dohdnyzas tilos. A nemdohanyzék védelmérdl szolé torvény 4.§ (8) szakaszdban
meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy
az intézmény munkavédelmi felelGse.
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5.11. Balesetek megelG6zése érdekében hozott intézkedések
Ov6-védo rendszabalyok

5.11.1. Az iskola minden dolgozéjanak alapvet6 feladatai kdzé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészséglk, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye. A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi
id6ben biztositani kell a gyermekek, tanuldk feligyeletét, védelmét, figyelemmel a
baleset-megel6zés szempontjaira.

5.11.2. Az intézményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

5.11.3. A tandrai és az egyéb foglalkozdsok sordn a nevelési-oktatasi intézmény
sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a tanuldkban a biztonsagos intézményi
kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket
a f6ébb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az
aramutés, valamint az esés témakorében és fejleszteni kell a gyermek, a tanulé
biztonsagra torekvd viselkedését.

5.11.4. Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi
Szabalyzatot. A pedagdgusok és egyéb munkavallalék szdmdra minden tanév elején
tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelGse. A
munkavédelmi felel6s megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt a munkavallalok
aldirasukkal igazoljak.

5.11.5. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély
lehet6sége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitdstechnika,
technika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztdlynapldban is dokumentalni
kell.

5.11.6. A nevel6k a tandrai és tandran kivili id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartatni, valamint a
baleset-megel&zési szabdlyokat a tanuldkkal betartatni.

5.11.7. Az osztdlyfénokoknek sziikség szerinti rendszerességgel a tanuldkkal ismertetni
kell az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd elGirdsokat, a tilos és
elvarhaté magatartdsformakat.

5.11.8. Az osztalyfé6nokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetek megel&zését
szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
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a) Atanév megkezdésekor az els§ éraban, melynek soran ismertetni kell:

- iskola kdrnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat.

- A hazirend balesetvédelmi el8irasait.

- A rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teend6ket, a menekuilési
utvonalat, a menekilés rendjét.

- Atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

b) Tanulmanyi kirdnduldsok, turdk el6tt.
c) Rendkivili események utan, vagy a kdrnyezetben bekovetkezett valtozasok miatt.
d) Atanév végén, a nyari balesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

5.11.9. A tanuldk szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6pontjat az osztalynapléba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel kell
meggy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a szliikséges ismereteket.

5.11.10. Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellenérzések keretében rendszeresen ellen6rzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellen6rzésbe
bevont dolgozékat Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

5.11.11. A tanuldk felligyeletét ellatd nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset,

sérilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a koévetkez6

intézkedéseket:

- Asérilt tanulét els6segélyben kell részesitenie, ha szlikséges orvost kell hivnia,

- Abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a t6le telhet6 médon meg kell szlintetnie,

- Minden tanuldi balesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak, igazgatdhelyetteseknek.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is részt kell

vennie.

5.11.12. A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyujtasban részesité dolgozé a
sérilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

5.11.13. Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgdlat altal tartott foglalkozas alatt
kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

5.11.14. Az iskolaban tortént baleseteket a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en
jegyz6konyvezni, ki kell vizsgdlni, és jelenteni a fenntarténak. A balesetet szenvedett
tanulé gyors és szakszer( ellatasardl a foglalkozast tartdé pedagogus, illetve az
Ugyeletes nevel6 gondoskodik. A balesetet az iskola igazgatdja vizsgdlja ki, majd
intézkedik az ismétl6dés megakadalyozdsa érdekében.
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eszkozoket csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezet6 hatdskore, aki szikség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszk6z érai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett
nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zdk a tanitasi orakon korlatozas nélkil
hasznalhatok.

5.12. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése k6zo6tti kapcsolattartas formai
és rendje

5.12.1. Iskolai sportkor m(ikddik, melynek munkajat az iskola igazgatdja altal megbizott
testneveld tanar segiti.

5.12.2. Az iskolai sportkér munkajat segité testnevel6 képviseli az iskolai sportkort
iskola igazgatdjaval, illetve az iskola vezet6ségével folytatatott megbeszéléseken.

5.12.3. Az iskolai sportkér munkajat segitd testnevel§ véleményét minden esetben ki
kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az
iskolai munkaterv és a tantargyfelosztas dsszeallitasa el6tt.

5.12.4. Az iskola és a sportkor vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a sportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt
beszerez. A feladatok megolddsdhoz figyelembe veszi a sportkor munkatervét,
biztositja a szlikséges er6forrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket.

5.12.5. Az igazgatdhelyettesek az osztdlyokban minden tanév majusaban felmérik,
hogy a tanuldk a kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas
megszervezését igénylik. Ez alapjan — minden év majus 31-éig — az iskolai sportkor
munkajat segit6 testneveld javaslatot tesz az iskola igazgatdéjanak az iskolai sportkor
kovetkez6 tanévi szakmai programjara. A megvaldsitdsahoz sziikséges, felhasznalhaté
id6keretet, valamint a rendelkezésre allé6 vagy megteremthetd személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el a tervezetet.

5.12.6. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositjia az iskola
sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem, edz6terem) valamint sport-
eszkdzeinek hasznalatat.

5.12.7. A sportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az
eredményekrél listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrél szé6ld
beszamoldba. Egyéb kérdésekben a sportkor vezetdjével rendszeres kapcsolatot tart
az intézmény vezetdje.
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5.13. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és rendje

5.13.1. Tandran kivili foglalkozasok célja

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei
szerint, valamint a rendelkezésre allé személyi és anyagi feltételek keretein beliil,
tandran kivli foglalkozdsokat szervez

5.13.2. Az intézményben az alabbi tandran kivili foglalkozasok szervezhetdk:
szakkorok, énekkar, sportkor, tehetséggondozas, korrepetalds, érdeklédési korok,
tanulmanyi, mlvészeti versenyek, kulturdlis rendezvények, felvételi el6készitdk.

Az erre vonatkozé tanuldiigényeket és kezdeményezéseket, az igazgatdhoz kell irasban
benyujtani.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatdhelyettesek rogzitik a tandran
kivili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

5.13.3. Szakkoroket a magasabb szint(i képzés igényével a tanuldk érdekl6désétdl
fligg6en, az iskola pénziigyi lehetbségeinek figyelembe vételével indit az iskola. A
szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok el6re meghatarozott
tematika alapjan torténnek, errdél valamint a latogatottsagrdl szakkori naplét kell
vezetni. A szakkor vezetbje felel6s a szakkdor mikodéséért. A szakkoroket fel kell
tintetni az éves munkatervben és tantargyfelosztasban, amennyiben a mikodés
feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani lehet.

5.13.4. A tobbi egyéb (tandran kivili) foglalkozasra vonatkozé altalanos szabalyok

A tandran kivili foglalkozdsokra valdé tanuldi jelentkezés — a felzarkdztatd
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozdsok kivételével — 6nkéntes. A tandran kivili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

5.13.5. A tehetséggondozas keretéll szolgdld csoportokat a magasabb szint( képzés
igényével a munkakozosség-vezet6k és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetGit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a
latogatottsagrél naplot kell vezetni.

5.13.6. A korrepetdlas differencidlt foglalkoztatassal, az egyes tanuldkkal, vagy az
egész osztallyal, a pedagdgiai program és az oratervek szerint torténik. A személyre
szabott fejlesztések beosztasat az ezzel a feladattal megbizott pedagodgus,
gyogypedagogus végzi, figyelembe véve a szakértbk altal kiadott javaslatokat.

A felzarkdztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a taniték, szaktandrok jelolik
ki, részvétellik a felzarkdztatd foglalkozasokon kotelez6, ez aldl felmentést csak a szulé
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irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

5.13.7. A tandrén kivuli foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését,
heti 6raszdmat, a vezetd nevét, mikodésének id6tartamat) minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

5.13.8. A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a
nevelbi igényeket a lehet&ségek szerint figyelembe kell venni.

5.13.9. Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének elGsegitése érdekében tanulmanyi,
sport és kulturdlis versenyeket, vetélked6ket szervez. A versenyek megszervezéséért,
a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok
a felelGsek.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésl versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkak6zosségek és az igazgatdhelyettes felel6sek.

5.13.10. Az iskola tanulékozosségei (osztdlyok, didkkorok, szakkorok) egyéb
rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be
kell jelenteni az intézmény vezet6ségének, és az engedélyezett Osszejoveteleken
biztositani kell pedagdgus felligyeletet, és az iskola szellemiségéhez ill6 tartalmat.

5.13.11. A tanuldk ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és miikodtetését a diakok végzik. A didkkorok munkdja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitdsara, onfejleszt6 tevékenységre.
A diakkorok szakmai irdnyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségU
pedagogusok vagy kilsé szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

5.13.12. Az iskola 1-2. évfolyamdn az egész napos oktatdsi rend miatt valamennyi
tanulé haromszori étkezésben részesil, 3-8. évfolyamon igény szerint biztositjuk az
étkezést.
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5.15. Csillagvilag Ovoda

A 3 6vodai csoportban 6 évodapedagdgus az dvoda tagintézmény vezet6 iranyitasaval
dolgozik.

A nevel6-oktaté munka segit6i 3 f6 dajka.

A telephelyen a mikoddés rendjétél a vezet6 beérkezéséig a csoportban dolgozd
ovodapedagdégusok gondoskodnak.

Kotelezé nevelési napok szama 220.

Az 6vodai csoportok maximalt |étszama 30 6, integralt nevelésben részesiilhetnek a
sajatos nevelést igényl6 gyermekek. A tankotelezettség 5 éves kortdl addig tart,
ameddig a gyermek el nem éri az iskolai életmddra vald alkalmassagot (max. 8 éves
korig — K6zoktatasi torvény 18. § (5). bekezdés.

Az 6vodai nevelés-oktatds az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, a Reforméatus
Keretprogram és a helyi szakmai program szerint folyik, mely tartalmazza azokat a f6
nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermek fejl6dését, kozosségi életre vald
felkészitését, a hatranyos helyzetben Iév6k felzarkoztatasat.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges a teljes dvodai életet magdban
foglald foglalkozasok keretében folyik. A gyermek fejlettségének megallapitdsardl,
iskolai életszakaszra valé felkészitésérdl a Kt. 18. § 1-5. bekezdése rendelkezik.

Nyitva tartas:
Hétf6t6l péntekig 6:30—17:00 6raig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6:30-ra érkez6 dajka nyitja, a zarast a délutanos
dajka végzi.

A nyari szikség szerinti felljitds, karbantartas és szabadsagolas miatt 4 hétig
augusztusban zdarva tart, melyrdl a sziil6ket értesiteni kell. Az Ginnepekkel 6sszefliggé
jogszabdlyban elrendelt munkanap-valtozasokhoz kapcsoldddéan az dévoda nyitva
tartdasanak alakuldsardl a szil6ket legkés6bb 5 nappal el6bb tajékoztatni kell.
Kilonleges indok alapjan az dvoda teljes szlineteltetésére a fenntartd engedélyével van
lehetdség.

A gyermekek beiratdsa: az Uj gyermekek beiratdsa az évoddba minden nevelési év
megkezdése el6tt majus elsé hetében torténik. A szlil6k tdjékoztatasardl a
tagintézmény vezet6 gondoskodik (Varosi Televizibban kozzététellel, ajtéra
kifggesztéssel).

A beiratashoz sziikséges okmanyok:

- a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

- legalabb az egyik sziil§ lakcimkartyaja

- orvosi igazolds a gyermek egészségligyi allapotardl (altaldnos, allergia és
gyogyszerérzékenység)

- TAJ kdrtya.
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Amennyiben a felvételkor jelentkez6 gyermekek szdma meghaladja a fér6helyek
szamat, felvételi bizottsagot kell Iétrehozni. Err6l a szakmai vezeté gondoskodik.
Elnoke: intézményvezetS. Tagjai: szakmai vezetd, lgazgatétandcs tag (fenntartd),
SZMK-elndk. A felvételi bizottsag a fér6helyek alapjan a szil6i indokok figyelembe
vételével szotobbséggel hataroz a felvételrdl.

Az o6vodai felvételrél elsé6 fokon az 6évoda szakmai vezetfje dont az intézmény
igazgatdjanak egyetértésével, a dontés ellen fellebbezésnek van helye a fenntarténal a
Fehérgyarmati Reformatus Egyhazkozségnél.

Az esetlegesen elutasitott gyermeket az év kozben megiresedett fér6helyre
felvessziik. Ev kdzben is biztositjuk a jogosult gyermekek 6vodai felvételét (allami
gondozott gyermekek, és akik kiilon jogszabalyokban megdllapitott tankoteles életkort
a kovetkez6 tanévben elérik).

A gyermek felvételérdl szol6 értesités kiklildésérél a szakmai vezeté gondoskodik.

Az Sévodai, iskolai egységben a Fehérgyarmat Varos Onkormanyzat intézménye altal
Uzemeltetett konyha kiszallitds utjan biztositja a gyermekek tizdraijat, ebédjét,
uzsonnajat, valamint a szul6k altal benyujtott dokumentumok alapjan kérhazi diétds
étkeztetésben részesiilhetnek. A bolcsédés gyermekek étkeztetését az el6bb emlitett
Uzemeltet6 altal fenntartott f6z6konyha latja el.
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6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

6.1. A belsé ellen6rzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka egészét.

A folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola
igazgatdja felelbs, s ezen tulmenden az intézmény minden felel6s beosztasu dolgozdja
felel6s a maga tertletén.

6.2. A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai:

- biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerd (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint
el6irt) miikodését,

- segitse el6 az intézményben folyd nevelS és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

- az igazgatdsag szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgdltasson a
pedagdgusok munkavégzésérdl,

- szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel6-oktatd
munkajaval kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

6.3. A nevel6 és oktaté munka belsé ellen6rzésére jogosult dolgozdk:

- azintézmény igazgatdja

- afels6s igazgatdhelyettes,

- azalsoés igazgatdhelyettes,

- bolcséde-6voda szakmai vezetdije,

- amunkakozosség-vezetdk,

- az osztalyfénokok,

- apedagoégusok.

6.4. Az igazgatd — az altala szikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagdgusai kozil barkit meghatdrozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat
elvégzésére kijelolni.

6.5. Az igazgatdhelyettesek és a munkakozosség-vezetbk elsésorban munkakori
leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezet6ségének tagjai és a
munkatervben a pedagédgus teljesitményértékelésben valé kozremikodéssel
megbizott pedagdgusok szlikség esetén — az igazgatd kilon megbizdsara — ellenbrzési
feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellen6rzési terileteket, a feladatokkal adekvat médon
kell meghatdrozni. Az ellen6rzési teriletek kijelolésekor a célszerliség és a szakmaisag
meghatarozo elem.
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6.6. Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teriiletek:
- tanitasi o6rak ellen6rzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakodzosség-
vezet6k),
- apedagodgiai programban meghatdrozott tanuldi képesség, készség mérések,
- ahaladasi napld, a tanuldk ellen6rzé konyve folyamatos ellenérzése,
- azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,
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- az SzMSz-ben elGirtak betartasanak ellen6rzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,

- atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.
6.7. Az ellen6rzés formai:
- Oraellen6rzés,
- foglalkozasok ellen6rzése,
- beszamoltatas,
- eredményvizsgdlatok, felmérések,
- helyszini ellen8rzések.
6.8. Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktatdé munka belsé ellenérzése soran:

a pedagoégusok munkafegyelme,

a tandrdk, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,

- anevel6-oktatd munkahoz kapcsoléddd adminisztracié pontossaga,

- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

- atanar-didak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa,

- anevelG és oktatd munka szinvonala a tanitasi drakon,

- azo6rdra torténd elGzetes felkészilés, tervezés,

- atanitasi 6ra felépitése és szervezése,

- atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

- a tanulék munkdja és magatartasa, valamint a pedagégus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,

- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

- a tandran kivili nevel6munka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

6.9. Az iskolai belsd ellendrzés feladatai

6.9.1. Az intézményi belsé ellen6rzés célja:
- Biztositani az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagégiai
programjaban és egyéb belsé szabalyzataiban el6irt) mikodését.
- ElGsegiteni az intézményben folyd nevel6 és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat.
- ElGsegiteni az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését.
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- Az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségl informaciét szolgdltatni a
dolgozék munkavégzésérdl.

- Feltdrni és jelezni az iskolavezetés és a dolgozdk szamdra a szakmai (pedagdgiai)
és jogi elGirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megfelel6
tdjékoztatassal azt megeldzni.

- Megfelel6 szdmu adat és tény Osszegylijtése az intézmény mikodésével
kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

6.9.2. A belsé ellen6rzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei:
A belsé ellen6rzést végz6 dolgozé jogosult:
- azellen6rzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
- az ellen6rzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl
masolatot késziteni;
- az ellen6rzott dolgozé munkavégzését elGzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
- azellen6rzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellenbrzést végz6 dolgozd koteles:
- az ellen6rzéssel kapcsolatban a jogszabdlyokban és az iskola belsé
szabdlyzataiban foglalt elGirasoknak megfelel6en eljarni;
- azellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
- azészlelt hidnyossagokat irasban vagy széban kézolni az ellenérzott dolgozdkkal
és a sajat, illetve az ellen6rzott dolgozdk kdzvetlen felettesével;

- hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint id6ben megismételni.

6.9.3. Az ellen6rz6tt alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellen6rzott dolgozd jogosult:
- azellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
- az ellen6rzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellen6rzést végz6 kozvetlen feletteséhez.

Az ellen6rzott dolgozo koteles:
- az ellen6rzést végz6 dolgozd munkajat segiteni, az ellenbérzéssel dsszefliggd
kéréseit teljesiteni;
- afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

6.9.4. A belsé ellenbrzést végz6 dolgozé feladatai:

Az ellen6rzést végzd dolgozd a belsé ellen6rzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
bels6é szabalyzataiban, a munkakori leirasdban, az éves ellen6rzési tervben elbirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni. Az ellen6rzések teljesitésérdl, az ellenbrzés
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megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellen6rzést végzd, illetve az ellen6rzott, vagy annak felettese) kéri.

6.9.5. Hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzének:
- ahidanyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rz6tt dolgozo figyelmét;
- ahidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.
6.9.6. A belsé ellenbrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellenérzési feladataik:
lgazgato:
- ellen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
- ellenérzi az iskola dsszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és lgyviteli és
technikai jellegli munkdjat;
- ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
- elkésziti az intézmény belsd ellen6rzési szabalyzatat;
- 0Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendSrzési
tervet;
- fellUgyeletet gyakorol a belsé ellen6rzés egész rendszere és miikddése felett.

Igazgatohelyettesek, szakmai vezet6:
- folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk nevel6-oktatd és
dgyviteli munkajat, ennek soran kilonosen:
- aszakmai munkakozosségek vezetGinek tevékenységét;
- apedagoégusok, 6vodapedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
- apedagdgusok adminisztracidos munkajat;
- apedagodgusok nevel6-oktatd munkajanak moédszereit és eredményességét;
- agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetdk:
folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zosségbe tartozé pedagdégusok nevels-
oktatéd munkajat, ennek soran kiilonésen:

- apedagoégusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;

- aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).

6.9.7. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi kozul barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdazva belsé ellenérzési feladat elvégzésére
kijelolni.

6.9.8. Az egyes tanévekre vonatkozd ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az
ellendrzést végzd, illetve az ellenbrzott dolgozdk kijeldlését az iskolai munkaterv részét
képezd belsé ellenbrzési terv hatarozza meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért az
igazgato a felel6s.
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7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

7.1. A nevelok kozossége

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakoért betoltd
alkalmazottja, a bélcs6de-6voda szakmai vezetdje és gondozdndi, gazdasagi vezetd.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A nevel6testilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

7.2 Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezletet tartja:

e tanévnyitd értekezlet,

o félévzard értekezlet

e tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet

e nevelési értekezlet

Rendkivili nevel6testileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 6o
%-a kéri, illetve ha az intézmény igazgatdja ezt indokoltnak tartja.

A nevelbtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50 %-a
jelen van. Dontéseit nyilt szavazdassal, egyszer( tobbséggel hozza.

Személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
donthet.

A nevel6testiileti értekezletrél jegyz6konyvet kell vezetni.

A tantestlleti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha csak a
tantestilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

llyen értekezlet lehet:

e Ovodapedagdgusok értekezlete.

e egy osztalyban tanité nevel6k értekezlete

e az osztalyf6nokok értekezlete,

e munkakozosségek értekezlete,

e 4-5, évfolyamon tanité nevel6k értekezlete,

7.3. A nevel6k szakmai munkakozosségei
Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek mikodnek:
a/ Alsés munkako6zosség /tanitok

b/ Tarsadalomtudomanyi munkakdzosség /magyar, torténelem, ének, tanc és drama,
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rajz, német, angol, hit és erkolcstan/

¢/ természettudomanyos munkakozosség / természetismeret, bioldgia, foldrajz,
technika, matematika, fizika, kémia, informatika, természettudomanyos gyakorlatok /
d/ Testnevelés munkakozosség /testnevelés és sport, tanc és mozgas targyat tanitdk/

7.4. A szakmai munkako6z6sségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

Feladataik:

e a pedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység segitése, ellenbrzése,
kovetelményrendszer kialakitasa, betartasa

e az intézményi nevel6-oktatd munka belsé fejlesztése, korszerUsitése, egységes
kovetelményrendszer kialakitdsa, a tanuldk ismeret szintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése, a kompetenciamérés elemzése, értékelése

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, készitése, szervezése, bonyolitasa.

e pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése

o Osszeallitjak a vizsgak tétel sorait, ezeket értékelik.

o segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat

e javaslatot tesznek az igazgaténak a munkakozosség vezet§ személyére, a
teljesitményértékelésre

e segitséget nyljtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérdl késziul6 elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A  munkakozosség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkakdz6sség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykedik.

Munkdjat a munkak6zosség-vezetd irdnyitja.

A munkakozOsség vezet6jét az igazgatd bizza meg, a munkakdzosség tagjai
véleményének meghallgatasa utan. Feladatat munkakori leirdasanak megfelel6en végzi.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgatd bizza meg.
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8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASI FORMAI ES
RENDJE

8.1. Az iskolakodzosség

Az iskolakdzbsség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége. Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket,
jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6zosségek révén és mddon érvényesithetik.

8.2. A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevelGtestiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé
adminisztrativ és technikai dolgozdokbdl all.

8.2.1. Reformatus kdzoktatdsi intézmény alkalmazottjara a vonatkozé allami és egyhazi
jogszabalyok egyarant érvényesek.

Az intézmény minden alkalmazottjanak — tekintet nélkil arra, hogy milyen vallasu és
milyen munkakorben dolgozik — figyelembe kell vennie, hogy munkatdrsa egy
reformatus keresztyén kozosségnek, és megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint
életvitelével példaként jelenik meg az ifjusag szamara.

8.3. Iskolai kozosségek és kapcsolattartasuk

Az igazgatd — a megbizott vezet6k és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkak6zosségek,

- szUl6i munkakozosség,

- didkpresbitérium,

- osztalykozosségek.

8.3.1. A vezet8ség, a nevelGtestilet és a szervezeti egységek kapcsolattartasa

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetGk (szakmai munkakozosség vezetSk, Didkpresbitérium
munkajat segit6 pedagdgus) és a vdlasztott képvisel6k utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas férumai:
- azigazgatdsag llései,
- aziskolavezet&ség ulései,
- akulonboz6 értekezletek,
- megbeszélések.

65



A férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatdsag az aktualis feladatokrél a nevel6testileti szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatdkon, e-maileken keresztil értesiti a
pedagdgusokat.
Az iskolavezet&ség tagjai kotelesek:
- az iskolavezet6ség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozd
pedagdgusokat az tilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
- az iranyitasuk ald tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetSség felé.
A pedagoégusok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irasban
egyénileg vagy munkakori vezetdjuk, illetve valasztott képviselSik atjan kozolhetik az
iskola vezet&ségével és a szil6i szervezettel.

8.3.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A szakmai munkak6z6sségek kapcsolattartdsa
Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egylittmikodéséért
és kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek vezetdi felel§sek.

A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkakozosség éves munkatervének
Osszedllitdsa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka aldbbi terileteire:

- amunkakozosségen bellil tervezett ellenbrzések és értékelések,

- iskolan belll szervezett bemutaté 6rak, tovabbképzések,

- iskolan kivili tovabbképzések,

- a tanulék szamdra szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturdlis és

sportversenyek.

A szakmai munkakdzosségek vezet6i az iskolavezet6ség Ulésein rendszeresen
tdjékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a
munkakdzosségeken belili ellen6rzések, értékelések eredményeirél.

8.4. A sziil6i munkak6z0sség

8.4.1. Az iskoldban m(ikodé sziil6i szervezet a Sziil6i Munkakdzosség (a tovabbiakban:
SZMIK).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
- sajat szervezeti és mlkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
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- a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a szll6i munkakdzosség
elndke, tisztségviseldi),

- aszll6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
madjanak megallapitdsa.

8.4.2. ASZMK véleményezési joga

Az iskola szervezeti és m(ikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sztl6kkel, illetve
a tanulodkkal kapcsolatosak. Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szil6kkel és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

8.4.3. A vezetbk, a pedagogusok és a szil6k kapcsolattartasa

A szll6ket az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrél, az aktualis
feladatokrol
e azigazgato:
- a szul6i szervezet (kozosség) valasztmanyi (ilésén tanévenként 2
alkalommal
- azaulaban elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil,
e az osztalyfénokok:
- az osztalyszulGi értekezleten tajékoztatjak.

Tajékoztatd az iskolaba torténd jelentkezéshez

A kovetkez6 tanév beiskolazdsdhoz sziikséges felvételi tajékoztatét minden év
december 15-ig az iskolavezetés nyilvdanossagra hozza. Levélben értesiti az iskola
beiskolazasi korzetében mikoédé reformdatus gyllekezeteket, megjelenteti a
tdjékozatot a varosi és az intézményi honlapon. Kérésre az intézmény titkarsaga,
egyéni kérdés esetén az iskola igazgatdja szdbeli felvilagositast nyujt.

Szil6k jelenléte az iskoldban

Az els6é osztdlyban a szll6k bekisérhetik gyermekeiket az osztdlytermekbe, a
pedagdgussal néhany szot vdlthatnak a tandra zavardsa nélkil az elsé hdnapban.
Megbeszélhetik a gyermek szempontjabdl fontos tudnivaldkat. A gyermekek
onadllésodasaval a szul6i segitség, és napi informacidcsere fokozatosan csdkken.
Masodik évfolyamtdl minden tanuld 6nalldan, esetleg kevés tanitdi segitséggel készil
gyermekik haladdsardl, ha a pedagdgust ekdzben nem vonjiak el a gyermekek
fellgyeletétdl.

e A szil6k szdamara a tanuldk egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatasra az
aldbbi lehet6ségek szolgdlnak:
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Csaladlatogatasok,
Az 1. és 5. évfolyamon az osztalyf6nokok, alsé tagozaton az osztalyban tanitd
pedagdgussal egylitt [atogatnak el a tanuld otthondba elére egyeztetett id6pontban.

SzUl6i értekezletek,

A szil6i értekezlet id6pontjat az intézmeényi munkaterv tartalmazza.

Az osztalyok szlilGi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két szil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmerilé problémak megoldasa céljabdl az
igazgatd, az osztalyfé6nok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkivili szilGi
értekezletet hivhat 6ssze. Az osztalyok szUl6i kbzossége 1/3-anak kérésére barmikor
0sszehivhato rendkivili sziil6i értekezlet.

Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Az 6vodai szll6i értekezletet a szakmai vezetd és az 6vondk tartjak.

Pedagdgusok-ovonbk fogadoorai,

Az iskola valamennyi pedagdégusa hetente egy alkalommal, az érarendben rogzitett
id6pontban fogaddodrat tart.

Pontos id6pontjat a tdjékoztatd flzet utjan, az iskola honlapjan, az osztalyok
hirdet6tabldin jelezziik. A fogadddrak id6tartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a szll8, gondvisel6 a fogadddran kivili id6pontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kerilhet sor.

Az 6vondbk napi kapcsolatot tartanak fenn a szlil6kkel. A gyermek érkezésekor, ill.
tavozasakor az dvondbk tajékoztatjak a szil6ket az aktualis feladatokrdl, problémakral.

Nyilt tanitasi napok,

Tanévenként egy alkalommal a szll6k betekintést nyerhetnek a tanitdsi dérakba.
Id6pontjardl a tajékoztatd flizetbe vald bejegyzésbdl, sziil6i értekezleten, az iskola
honlapjarél és hirdet6tablajardl tajékozddhatnak a szilék.

Tanuld értékelésére 6sszehivott megbeszélések,

Irasbeli tajékoztatdk, szdoveges értékelés a tajékoztatd fiizetben.

Valamennyi pedagdégus koteles a tanuldra vonatkozd minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaplén kivil a tanuld tajékoztaté flizetében feltiintetni. A
tdjékoztatod flizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell
elldtnia, szébeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan.
Amennyiben a tanul¢ tajékoztatd flizete hidanyzik, a hidnyt az osztalynapléba datummal
és kézjeggyel ellatva be kell jegyezni.

Evfolyamok csaladi vasarnapja
Tanévenként egy alkalommal az osztalykozosség és dvodai csoportok sziileikkel egyttt
részt vesznek a vasdrnapi istentiszteleten, ahol roévid mdsorral szolgdlnak a
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gyllekezetnek.

Az osztalyf6nok a tajékoztatd flzet utjan tajékoztatja a szil6ket a fogaddorak, a szilGi
értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetbleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

Az intézmény vezetése koteles minden olyan esetben a sziil6 egyetért6 nyilatkozatat
beszerezni, ami a szlil6 szamara anyagi kotelezettséget jelent.

Az intézmény vezetése, amennyiben erre lehet6sége van, koteles értesiteni a szil6t az
intézményi szabadnapokrdl, el6tte legalabb 7 nappal.

A szil6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6
szabdlyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy
irdsban, kozvetlenil vagy valasztott képviselGik, tisztségvisel6k utjan az iskola
igazgatdsdgahoz, az adott lgyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola
nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz vagy az iskolai sziil6i szervezethez fordulhatnak.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviselGik, tisztségviselGik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
nevelGtestliletével vagy az iskolai szlil6i szervezettel.

A sziil6k és mas érdekl6ddbk az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti és miikodési
iskola igazgatdjatol, valamint igazgatdhelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként
meghatarozott igazgatdi, igazgatdhelyettesi fogadddrakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamdra elérhetd,
megtekinthetd.
A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg:

- aziskola fenntartéjanal,

- aziskolairattaraban,

- aziskola nevelGi szobaiban,

- aziskolaigazgatdjanal,

- aziskola kdnyvtaraban,

- aziskola honlapjan.

8.5. A didkpresbitérium (tovabbiakban DP)

8.5.1. Az iskolankban mikodé didkpresbitérium az iskola didkjainak érdekvédelmi és
jogérvényesitd szervezete. A DP véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
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oktatasi intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

8.5.2. A DP sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
m(ikodéséhez szikséges feltételeket az intézmény vezetGje biztositja a szervezet
szamara.

8.5.3. A DP szervezeti és m(ikodési szabalyzatat a DP késziti el, és a nevelGtestilet
hagyja jova. Az iskolai DP élén, annak szervezeti és mikodési szabdlyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkpresbitériumi vezeté all.

8.5.4. A DP tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tdmogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkk6zosség javaslatdara — az igazgatd biz meg hatdrozott,
legféljebb otéves id6tartamra.

8.5.5. A DP minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatdrozott idében —
diakkozgylilést tart, melynek 0sszehivasait a DP vezet6je kezdeményezi. A
diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése el6tt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

8.5.6. A DP szervezeti és m(ikodési szabdlyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabadlyai kozott kell 6rizni. A DP az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel val6 egyeztetés utan — jelen szabalyzat 8.8.9. fejezetében irottak
szerint — szabadon hasznalhatja.

8.5.7. Az iskolai vezet6k és a didkpresbitérium kapcsolattartdsa

Az iskolai didkpresbitérium munkajanak segitésére az igazgatd a didkpresbitérium
javaslatara egy fels6foku végzettségli és pedagdgus szakképzettségl személyt biz meg
otéves id6tartamra.

Az iskolai didkkozgydlést évente legalabb 1 alkalommal Gssze kell hivni, melyen az
iskola igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az iskolai élet
egészérdl, az iskolai munkatervrdl a tanuldi jogok helyzetérél és érvényestilésérdl, az
iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtdsanak tapasztalatairol.

Az évi rendes diakkozgylilés 6sszehivasat a didkpresbitérium vezetdje kezdeményezi, a
tanév helyi rendjében meghatarozott idében. A rendkiviili diakkozgylilés 6sszehivasat
az iskolai didkpresbitérium vezetGje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezheti.
- Az évi rendes didkkozgydlésen a didkpresbitérium és az iskola képviselGje
beszamol az el6z6 didkkozgydlés o6ta eltelt id6szak munkdjardl, kulonds
tekintettel a gyermeki jogok, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl.
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- A didkkozgyllésen a tanuldk az iskola életét érint6 Ugyekben kérdéseket
intézhetnek a didkpresbitérium illetve az iskola vezetéséhez.

- A didkkozgy(ilés napirendi pontjait a megrendezése el6tt tizenét nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgyllés Osszehivasat a didkpresbitérium vezetbje kezdeményezheti. Az

0sszehivasaért az igazgatd felelSs. A didakkozgydlés 1 tanév id6tartamra a tanuldk

javaslatai alapjan 3 f6 diakképvisel6t valaszt.

8.6. Az osztalyk6zosségek

8.6.1. Az iskolai kozosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat
alapvet6 csoportja. Az osztdlykozosség didkjai a tanordk (foglalkozasok) tulnyomod
tobbségét az drarend szerint kdzosen latogatjak.

Az osztalykozosségek életét a hazirend és az osztalyonként osszeadllitott felelési rend-
szabalyozza.

8.6.2. Dontési jogkorébe tartoznak:
- az osztaly didkpresbitériumi tagok és képvisel6jének megvalasztasa,
- kildottek delegalasa az iskolai diakpresbitériumba 4. évfolyamtdl,
- dontés az osztaly bellgyeiben.

8.6.3. Az osztalykozosségek vezetbje: az osztalyfénok

Az osztalyf6nokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetbjével konzultdlva — az
igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

8.7. A pedagdgusok és a tanuldk kapcsolattartasa

8.7.1. A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziultét kovet6 kovetkezS tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles
ismertetni a tanuldéval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden
targybdl legaldbb a targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly
alél a heti egy 6ras targyak kivételt képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom
osztalyzat megléte a tanulé lezarasahoz

8.7.2. Az osztalyzatok szamanak szdmbavétele napldellenbrzéskor torténik.
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8.7.3. Témazard dolgozatok megirdsanak id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb
egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tadjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két
(lehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

8.7.4. A tanulé egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani.

8.7.5. A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos blintet6 és jutalmazd
intézkedésekrél. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrél,
dontésekrél tajékoztatast kapjon osztalyfénokétél, szaktanaratdl vagy a dontés
hozdjataol.

8.7.6. A diakkozosséget érint6 dontéseket iskolagyllésen, valamint kifliggesztett
hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

8.7.7. Barmelyik diakunknak lehet6sége van arra, hogy kérdéseit, felvetéseit,
javaslatait elklldje a Didkpresbitérium képvisel6jének, osztalyfénokének
kozvetitésével, vagy kozvetleniil az intézmény vezetSjének, s ezekre 30 napon belll
valaszt kapjon arra illetékes személyt6l. A kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ala kell
irni.

8.7.8. A tanuldk a jogszabdalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — széban vagy irasban, kozvetlenil vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6k utjan — az iskola igazgatdésagdhoz, az
osztalyfénokikhoz, az iskola nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz vagy a szilGi
szervezethez fordulhatnak.

8.8. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

8.8.1. Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
- alapité okirat,
- pedagdgiai program,
- szervezeti és mikodési szabdlyzat,
- hazirend.

8.8.2. A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon
megtekinthet6k, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhaték az iskola
honlapjan. A hatalyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti
dokumentumok tartalmardél — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek
adnak tdjékoztatdst. A hazirendet minden tanitvanyunk és szilei szamara a
beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.
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8.9. Az intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény 2 intézményegységgel (altalanos iskola és évoda), rendelkezik.

Az intézményegység-vezet6 munkdajat a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a
jogszabalyi elGirdasoknak megfelel6en koteles az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa
és ellenbrzése alatt végezni.

Segiti az intézményvezet6t a tervezés, szervezés, ellen6rzés, elemzés, értékelés
munkajaban.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetbjének.

Az intézményi munka iranyitasanak érdekében az intézményegység-vezet§ az
intézményvezetdbvel rendszeres kapcsolatot tartanak fenn.

Heti rendszerességgel tajékoztatja 6t a tagintézményben torténtekrdl. Halasztast nem
tlrd esetekben, a gyors ligyintézés érdekében telefonos egyeztetés torténik.

A tagintézménybe jelentkez6 gyermekek felvételér6l az intézményegység-vezetd
véleménye alapjan az intézményvezetd dont.

Az intézményegység-vezetd hivatalos levelet, illetve barminem( tajékoztatast csak az
intézmény vezetdjének tudtaval adhat ki.

Az intézményegység vezetGségi Uléseit, nevelbtestiileti értekezleteit, a tagintézmény
programjait az éves munkatervében rogziti.
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9. A KUSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAIJA ES MODIJA

9.1. Iskola-egészségiigyi ellatas

9.1.1. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
- aziskolaorvos,
- aziskolai védéné.

A vizsgdlatok, sz(irések, kezelések egyeztetése az igazgatdval torténik.

9.1.2. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrdl szélo 26/1997.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat a szervezési
igazgatohelyettes végzi.

9.1.3. Az iskolaorvos munkajanak Gtemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgatojaval. A didkok szlirévizsgdlatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a
tanari szobaban.

9.1.4. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat
— Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a paros évfolyamon
tanuldk évente egy alkalommal torténé szlirévizsgalata

— A vizsgalatkor talalt koéros elvdltozasok esetében a tanulé gondozdsba vétele a
26/1997. (IX.3.) NM-rendelet alapjan.

— A palyavélasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészséglgyrél szolé 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet
alapjan).

— A testnevelési orakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett-
illetve normal testnevelési csoportokba valé besoroldst a tanévet megel6z6
majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb kdvetkezett be.

— A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kils6é sportegyesiiletben nem
tag, de diaksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sz(irését (a fél
évre érvényes igazoldsok kiadasat) elvégzi. ,

— Végrehajtja a szikséges és esedékes véddoltasokat, ellenérzi az elrendelt
jarvanylgyi intézkedések végrehajtasat.

Surgdsségi eseti ellatast végez.
— Gondoskodik a tanulok egészséglgyi allapotardl tanuskodé dokumentumok
vezetésérdl, a védénd kozremikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk
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a szlikséges szakorvosi vizsgdlatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutaldt biztosit a didkoknak, 6ket a legsziikségesebb gydgyszerekkel ellatja, ezt
kovetBen a haziorvosi rendel6be iranyitja kezelésre.

— Az osztalyok szlirését kovetéen kapcsolatot tart az osztalyfé6nokkel és a

testnevel6vel, veliik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a
tanuldknal tapasztalt rendellenességekre.

9.1.5. Az iskolai védén6 feladatai

— A védoénd munkajanak végzése soran egyltttmikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti
az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlrdvizsgalatok Gitemezését.

— Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az elGirt
vizsgdlatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
sz(ir6vizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, érzékszervek, mozgasszervek vizsgalata stb.).

— A védébné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény
igazgatohelyettesével.

— Végzi a didksag korében a szikséges felvilagositd, egészségnevel§6 munkat,
osztalyfénoki orakat, el6adasokat tart az osztalyfénodkkel egylttmikodve.

— Hetente fogaddodrat tart az iskola diakjai, és a szlil6k szamara.

— Rendszeresen ellendrzi a tanuldk személyi higiéniajat, fejtetvességi vizsgalatot
végez.

— Avédéoltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatokat elvégzi.

— Az iskolai kdrnyezet, az étkeztetés higiénés ellenérzésében részt vesz.

— Els6segélynyujtas.

— Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat,
azokat mindennapi munkdjaban felhasznalja.

— Munkaidejét munkaltatdéja hatarozza meg.

— Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel, Csaladsegit6 Szolgalattal,
Gyermekjoléti Szolgalattal, Rehabilitacidos Kozponttal, a gyogytestnevelést
szervez6 intézménnyel.

9.1.6. A boOlcs6édébe, 6vodaba jaré gyerekek intézményen bellli egészségligyi
gondozasat a bolcsédébe, dvoddba jard orvos és védénd latja el. A fenntartd altal
biztositott feltételek mellett az dvodaba, iskolaba jard gyereke részére évente egy
alkalommal fogorvosi és szemészeti szlirés torténik.

9.2. Ifjasagvédelmi feladatok

9.2.1. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének
megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az
intézmény Osszes dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény
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vezetdje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatdsara gyermek- és ifjusagvédelmi felel6st biz meg a feladatok
koordinalasaval.

9.2.2. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal
mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és
hatdsagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasa érdekében.

9.3. Az intézmény partneri kapcsolatai
9.3.1. Az iskola rendszeres kapcsolatot apol:

Az intézményi munka megfeleld szintl irdnyitasanak érdekében allandé
munkakapcsolatban kell allnunk a kovetkezd intézményekkel:

A fenntartdval: Szatmari Reformatus Egyhazmegye
4751 Kocsord Tancsics Mihaly u. 50.

Tiszantuli Magyarorszagi Reformatus Egyhdazkerilet Plispoke
4026 Debrecen, Kalvin tér 16
Tiszantuli Magyarorszagi Reformatus Egyhazkerilet Tanligyi Hivatala
4026 Debrecen, Kalvin tér 17.
Szatmdri Reformatus Egyhazmegye Esperesi Hivatal
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Hivatal Oktatasligyi Iroda
1546 Budapest, Abonyi ut. 21.
- Egyhdzmegyei Oktataslgyi Bizottsag
- Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Reformatus Pedagdgiai Intézet
- Orszagos Reformatus Szakért6k
- Magyar Allamkincstar Nyiregyhaza
- Nemzeti Add és Vambhivatal Nyiregyhdza
- Orszagos Takarékpénztar Nyrt. Fehérgyarmat
- Polgdrmesteri Hivatal Fehérgyarmat
- Bardos Lajos Altaldanos Mivel&dési Kozpont, Ovoda, Kényvtar és Alapfoku
Mdvészetoktatdsi Intézmény
4900. Fehérgyarmat, Bajcsy Zsilinszky u. 15. Tel.: 44/361-377
- Fehérgyarmati Dedk Ferenc Gimnazium
4900. Fehérgyarmat, Kiss Erng u. 1. Tel.: 44/510-055
Fehérgyarmati Pet6fi Sandor Szakkozépiskola
4900. Fehérgyarmat, Majus 14. tér 16. Tel.: 44/361-381
Fehérgyarmati Moéricz Zsigmond Szakképz6 Iskola és Kollégium
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4900. Fehérgyarmat, Iskola koz 2. Tel.: 44/510-072

- Fels6-Tisza Vidéki Tobbcélu Kistérségi Tarsulds Egységes Pedagodgiai
Szakszolgalata
4900 Fehérgyarmat, Moricz Zsigmond u.

- Gyermekjoléti Szolgalat
4900 Fehérgyarmat,

- Oktatasi Hivatal Eszak-alfoldi Regionalis Igazgatdsaga
4029. Debrecen, Csapo u. 54. Tel.:52/524-280, Fax: 52/524-281

- Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal Nyiregyhaza

- Szabolcs-Szatmar Bereg Megyei Onkormanyzat Megyei Pedagégiai KézmivelS6dési
és Képzési Intézet 4431 Nyiregyhaza- Sostofurdd Tolgyes u.68. Tel.: 42/508-720

- Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Diaksport Tandcs Nyiregyhaza, Martirok tere 9.
VIIl. em. Tel.: 42/506-303

- A Reformatus iskoldk igazgatdi, reformatus évodak, bolcs6dék tagintézmény
vezetdi

- Szatmar Iskolaszovetség tagiskolai, tagovodai

Az eredményes oktatd és nevel6 munka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn

- az ovodat tamogatd alapitvany kuratdériumaval.
Az alapitvany neve: A Jézsef Attila uti Ovodaért
Fehérgyarmat, Jozsef A. u. 4.
EInok: Gyulai Gadborné
Tagok: L6kos Palné, Dedk Janosné, Simon Istvanné,
Bartha lldikd.

9.3.3. A helyi tarsadalmi egyesliletekkel.
9.3.4. A helyitermel6, gazdalkodo szervezetekkel, egyénekkel.

9.3.5. A helyi gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel.
SZUSE - Szatmar Utanpdtlds Sport Egyesilet

9.3.6 Atanuld egészségi dllapotanak megdvasdért az intézmény igazgatdja
rendszeres kapcsolatot tart fenn az ANTSZ-el, az bolcséde-évoda-iskola
egészséglgyi ellatast végzikkel (orvos, véddndk), és ennek segitségével
megszervezteti a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

9.3.7 Atanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek és
ifjlusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény
gyermek- és ifjusagvédelmi felelGse rendszeres kapcsolatot tart fenn a

77



gyermekjoléti szolgdlattal. Minden kisgyermeknevel8, pedagdgus feladata a
folyamatos kapcsolattartas az arra raszoruld csalddok érdekében a gyermekek
veszélyeztetettségének megel6zésében és az egylttmikodésben vald
részvétel.

9.3.8 Azintézmény helyiségeit téritésmentesen hasznalhatjak
a/ didkpresbitérium
b/ DSE.
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10. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

10.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések
egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

sy 1 e 7

valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat
az osztalyfénok a tanév végeéig koteles megdbrizni.

10.1.2. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) A szlil6é (nagykoru didk esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazoldssal igazolja tavolmaradasat,

c) a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

10.1.3. Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
— bejaré tanuld vagy a varos tavolabbi pontjan lakd érkezik kés6bb méltanyolhatd
kozlekedési probléma miatt,

— rendkivili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkivili id&jaras stb.).

10.1.4. A szil6 a tanitdsi naprdl vald tavolmaradast szul6i igazoldssal utélag nem
igazolhatja. A tanuld szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szll6 irasban kérhet.
Az engedély megadasardl tanévenként hdarom napig az osztalyfénok, ezen tul az
igazgatd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanuld tanulmanyi el6menetelét, magatartdsat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

10.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

10.2.1. Megyei versenyek dontéje el6tt a tanuld — a verseny napjain kivil — egy,
orszagos versenyek el6tt kettd tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és
az igazgato ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel madjat és idejét szaktanar hatarozza
meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyf6nokot a felkészitésre forditott napok
szamdarol és datumardl, valamint a verseny id6tartamarol.
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10.2.2. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdasa utan — az igazgatd dont. A dontést kovetben a szaktanar és az
osztalyfénok az el6z6ekben leirt mddon jar el.

10.2.3. A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon a tanuld a szilg irasbeli
kérésére vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyféndk
javaslata, s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni
kell a napldban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

10.2.4. A 10.2.1. — 10.2.2. szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a
hidnyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a napldban, és a tanitasi
napokrdl, orakrol valé tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok
havi 6sszesitésénél.

10.3. A tanuldi késések kezelési rendje

10.3.1. A KRETA rendszer bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanuld
szlileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi
jegy kialakitasandl a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

10.3.2. A tanulé tanitdsi 6rardl valé késését, a késés percekben szamitott id6tartamat
és a tanuld hidnyzasat a pedagdgus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az
osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfénok az igazgatdohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

10.4. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

10.4.1. A szul6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3 -
5.) bekezdésének elGirasai szerint torténik.

10.4.2. Ertesitési id6pontok

e Ha a gyermek, a tanulé tdvolmaraddsat nem igazoljdk, a mulasztas igazolatlan.
Az iskola koteles a sziil6t értesiteni a tankoteles tanuld elsé alkalommal torténd
igazolatlan mulasztdsakor, tovdbbd abban az esetben is, ha a nem tankoteles
kiskoru tanuld igazolatlan mulasztasa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni
a szulé figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola
értesitése eredménytelen maradt, és a tanulé ismételten igazolatlanul mulaszt,
az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozrem(ikddését igénybe véve megkeresi a
tanuld sziilgjét.

e Ha a gyermek a kozoktatdsi torvény 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt
d6vodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet

80



mulaszt, tovabbd, ha a tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a
—a gyermekvédelmi és gyamiuigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a
gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl sz6l6 331/2006. (XIl. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti
a) 6voddas gyermek esetén a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot, valamint az altalanos szabalysértési
hatdsagként eljaré jarasi hivatalt,
b) tanulé esetén a tanuld tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot,
a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a terileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot, tankoteles tanuld esetén — gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd
tanuld kivételével — a gyermekjoléti szolgalatot.

o Az értesitést kovetbéen a gyermekjoléti szolgdlat az 6voda és az iskola
bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas
okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket, a tanuldt
veszélyeztet6 és az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a
gyermek Ovodaba jarasaval, a tanuldi tankotelezettség teljesitésével
kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanuld érdekeit szolgald feladatokat.

e Haatankodteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc
tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrdl tajékoztatja az
altaldnos szabdlysértési hatdsagot — a gyermekvédelmi szakellatdsban
nevelked6 tanuld kivételével —, valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti
szolgalatot, amely kozrem(kodik a tanuld sziil6jének az értesitésében, tovabba
gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkeddé tanuld esetén a terlleti
gyermekvédelmi szakszolgalatot.

e Ha a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven
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tanuld tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szll6 figyelmét az igazolatlan
mulasztds kovetkezményeire.

10.5. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

10.5.1. A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az aldbbiakban
hatdrozzuk meg.

10.5.2. A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd
30 napon belil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem derll ki azonnal. Ebben az esetben a koételességszegésrdl szélé informacid
megszerzését kdvets 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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10.5.3. A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és szilét személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

10.5.4. A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a
nevelGtestlilet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

10.5.5. A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t(iz6 nevel6testiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelGtestilettel. A jegyz6kdnyv
ismertetését koveté kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

10.5.6. Afegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkbvets tanuld, szilbje (szilei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szilikséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgdald teremben.

10.5.7. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyz6konyv késziil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni
az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és szul6jének.

10.5.8. A fegyelmi targyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

10.5.9. A fegyelmi tdrgyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozataldt célzo
nevelGtestlileti értekezlet id6pontjat minél korabbiid6pontra kell kitlizni, de a fegyelmi
eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell
jeldlni az irat ezen bellli sorszamat.

a4

10.6. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

10.6.1. A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodds |étrehozdsa a sérelem orvoslasa
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érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegb tanuld és a sértett
tanuld kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztet( eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

10.6.2. Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetbségérdl.

10.6.3. A fegyelmi eljarast meginditéd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a
szUl6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljards lehet6ségérdl, a tdjékoztatasban
meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

10.6.4. Az egyeztetl eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

10.6.5. A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl
a tanuldt és a szilét nem kell értesiteni.

10.6.6. Az egyeztetl eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatodja tdzi ki, az egyeztets eljaras id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irdasban értesiti az
érintett feleket.

10.6.7. Az egyeztetl eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

10.6.8. Az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos
megbizasban az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras
vezetbjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szil6jének
egyetértése szliikséges. A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes
érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

10.6.9. Az egyeztet6 személy az egyeztetl eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek alldspontjanak kozelitése.

10.6.10. Ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél
azzal egyetért, az intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a szikséges idbre, de
legféljebb harom hénapra felfliggeszti.

10.6.11. Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetbjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetl eljards — lehet6ség szerint — 30 napon belil irdsos megallapoddssal
lezaruljon.
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10.6.12. Az egyeztets eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardél irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala.

10.6.13. Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozd tanulé osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetklilonbség fokozddasa.

10.6.14. Az egyeztet6 eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

10.6.15. A sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapoddsban foglaltakat a

kotelességszeg6 tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.
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11. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

11.1 A hagyomanyapolas feladatai

11.1.1. Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
iskola j6 hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolak6z6sség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat,
id6pontokat, valamint felel6soket a nevel6testiilet az iskola éves munkatervében
hatarozza meg.

11.1.3. Ovodai hagyomanyok

A gyermekek mUsorral innepelnek a kovetkez6 Ginnepélyek alkalmaval:
- adventtdl karacsonyig
- anydk napja
- évzard

A gyermeki élet hagyomanyos Ginnepei az 6vodaban
- mikulds nap
- farsang
- husvét
- gyermeknap.

Csoporton belil kozos megemlékezés torténhet a gyermek név- és sziletésnapjarol.
Az Ginnepélyekre meghivhatdk a szilék, és mdas vendégek is.

Népi hagyomanyok apoldsa kdrében torténik
a. Jeles napokhoz kapcsolédd szokasok megismertetése
b. Népi kézmdives technikaval valé ismerkedés.
Tanulmanyi kirdndulasok, sétak, mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok
szervezése aktualitas szerint, munkatervbe (itemezetten torténik.
Vildgnapokrél megemlékezés: Fold, Viz, Madarak és Fak.

11.1.4. Iskolai hagyomanyok

Az intézmény névaddja Kolcsey Ferenc. Megemlékezés a Kblcsey héten.
Kblcsey-kupa, Kolcsey Hét rendezvényei, J6tékonysagi rendezvény, Farsang,
els6 osztalyosok fogaddsa, 8. osztalyosok bucsuztatasa.

11.1.5. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények rendje az éves munkatervben

rogzitve. Kozos istentiszteleti alkalmak, reformacié napja, kardcsony, husvét,
plinkosd, évnyitd, évzaro.
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12.AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar m(ikodési szabalyzatanak alapdokumentumai
Torvények, rendeletek:

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egylttes rendelet a kbnyvtari dllomany ellendrzésérdl
(leltdrozdasarol) és az dllomanybdl torténd torlésrél sz616 szabalyzat kiadasarol
A kulturalis miniszter és a pénzligyminiszter egyittes irdnyelve a 3/1975. (VIII.
17.) KM-PM sz. egylttes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos
kérdésekrdl

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogdllasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl szélé 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézmeényekben

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

3. szamu melléklet a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelethez. Az iskolai (kollégiumi)
konyvtarak mikodése

7. szdmU melléklet a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelethez JEGYZEK a nevelési-
oktatasi intézmények kotelezd (minimalis) eszkozeirdl és felszerelésérdl

A 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol

A 16/1998. (IV. 8. MKM sz. rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mUikodésérél szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM sz. rendelet mddositasardl

A 63/2000. (V. 5.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl szolo
130/1995.(X. 26.) Korm. rendelet mddositasaradl

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél
2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrél

3. melléklet a 2011. évi CXC. térvényhez A nevelési-oktatasi intézményekben
pedagdgus-munkakorben alkalmazottak végzettség és szakképzettségi
kovetelményei

20/2012. (vll. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mUkodésérdl és a koznevelési az intézmények névhaszndlatardl

Az iskola pedagdgiai programja

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok

1.1. Azonositd adatok

Az iskolai kdnyvtar elnevezése: A Kdlcsey Ferenc Reformdtus Altaldnos Iskola és Ovoda
Kényvtar

Cime: 4900. Fehérgyarmat, Sport u. 22.

Létesitésének id6pontja: 2020. szeptember 1.

Elhelyezése: az iskola masodik emeletén

A konyvtar bélyegzdje:
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Téglalap alaku, 45x16 mm nagysagu bélyegzé.
Felirata fels6 részén:

1. sor: Kélcsey Ferenc Reformdtus

2. sor: Altaldnos Iskola és Ovoda

3. sor: Kényvtadr

Felirata alsé részén: Fehérgyarmat

A bélyegz6 kozepe Ures, a vonalra kerll a leltari szam.

Minden konyvtari allomanyba vett dokumentumba bekerdl.
1.2. Szakmai kovetelmények

Rendelkezésre allo helyiségek szama: két egymasba nyild tanterem, egy szabadpolcos
konyvtari helyiség a konyvtarhasznalati 6rak tartasara kialakitva, valamint egy kézi- és
segédkonyvekkel felszerelt tanterem.

Kevés szamu helyben hasznalat lehetséges egy id6ben.

A konyvtar Internet-kapcsolattal, szamitégéppel és nyomtatdval felszerelt.

A konyvtarban az elGirdasoknak megfelel6 szakmai végzettséggel rendelkezé
kdnyvtarostanar tevékenykedik.

A konyvtari dllomany nagysaga a torvényi szabalyoknak megfeleld.

1.3. Szakmai szolgaltatasok, az iskolai konyvtar kapcsolatai

Onallé konyvtarként mikodik, a hasznalok kore: az iskola pedagdgusai, tanuldi,
alkalmazottai
Kapcsolatot tart a Varosi Konyvtarral.

1.4. A konyvtar fenntartasa, gazdalkodasa

Az iskola fenntartdja a Fehérgyarmati Reformatus Egyhazkozség.

Fenntartasardl és fejlesztésérdl a Kolcsey Ferenc Reforméatus Altalanos Iskola, Ovoda
és Bolcs6de a koltségvetésében gondoskodik. Az iskolai konyvtar miikodését az iskola
igazgatdja iranyitja és ellen6rzi a nevel6testiilet, a tanuldk véleményének,
javaslatainak meghallgatdsaval, figyelembevételével, a konyvtdrostanar szakmai
irdnyitdsaval.

Az iskolai konyvtar feladatainak elldtasdhoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény
éves koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd 6sszeg megallapitasa a
pedagdgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet figyelembevételével
torténik.

A konyvtari koltségvetés felhaszndalasaért az iskola igazgatdja a felelbs.
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2. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az oktaté-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bazisa, feladata, hogy
segitse az oktatd-nevel6 és tanulmanyi munkat, valamint el6mozditsa a tanuldk
konyvtarhasznalatra és olvasova nevelését.

GyUjt6korének igazodnia kell a kilonb6z6 tantargyak, mdveltségi terlletek
kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatai a 16/1998. (IV. 8.) MKM rendeletben
megfogalmazottak szerint:

2.1. Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

o gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, O&rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa;

e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

e tandrai foglalkozasok tartdsa (konyvtarhasznalati ismeretek a konyvtarostanar
altal, konyv- és konyvtarhasznalat szaktargyakhoz kapcsoléddan szaktanarok,
tanitok altal);

e egyéni és csoportos helybenhasznalat biztositasa;

o konyvtari dokumentumok kélcsonzése.

2.2. Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai:

e tandran kivili foglalkozdsok tartdsa;

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

o részvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum és informdacidcserében,;

o kozrem(ikodés a tartds tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében,
lebonyolitasaban.

3. A konyvtar gylijtokore

Az iskolai konyvtar a helyi pedagégiai programnak és a helyi tantervi
kovetelményeknek megfelel6en folyamatosan, tervszerl(ien és aranyosan fejleszti
allomanyat.

A gyljt6kor meghatarozasanadl az iskola szakmai, pedagdgiai szliikségleteibdl indulunk
ki. A dokumentumok kivalasztdsdban, pedagodgiai felhasznaldsdban az igazgatd, a
konyvtarostandr és a nevel6testiilet egylttmdakodik.

4. A gylijtemény szervezése

A folyamatosan és tervszerlen gyarapitott allomany tikrozi az iskola pedagdgiai
programjat és helyi tantervét.
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4.1.Az dllomany gyarapitasa:

Az iskolai konyvtar gydjt6korének meghatarozdsanal az iskola szerkezetébdl,
profiljdbdl, valamint pedagdgiai programjabol kell kiindulni. Az iskolai kdnyvtar
gylijteményét a pedagodgiai programnak megfeleléen a pedagdgusok és diakok
igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

A  konyvtar alapfunkciojabdl addéddé  feladatok  megvaldsitasat  segitd
informacidhordozdok tartoznak az allomany fégyljt6korébe, mig a konyvtar
masodlagos funkcidjabodl eredd sziikségletek kielégitését a mellékgyl(ijtékorbe sorolt
dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtarak erésen valogatva gydjtenek, ezért a gyljtékori szabalyzatnak
rogzitenie kell az egyes allomanyrészek specialis sajatossagait. A dokumentumok
kivalasztdsa, pedagdgiai felhasznalasa, ill. ennek megtervezése, megszervezése a
konyvtarostanar és a nevel6testilet egylttmikodését igényli.

A folyamatosan és tervszer(en alakitott allomany tikrozi az iskola nevelési és oktatasi
célkitlizéseit, pedagodgiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét,
maodszereit, tanari-tanuldi kozosségét.

Az iskolai konyvtar Gy(jtékori szabalyzata az 1. sz. mellékletben taldlhato.

4.1.1. A gyarapitas mddjai: A konyvtar dllomdanya vétel és ajandék, esetleg csere utjan
a gylijt6kori szabdlyzatban foglaltak szerint gyarapodik. Az allomdanygyarapitasra
fordithatod 6sszeget az iskola koltségvetésében iranyozza el6 az iskolavezetés.

A konyvtarba érkezd (gylijt6korbe tartozd) tartds megdbrzésre szant dokumentumokat
6 napon belil dllomanyba kell venni.

4.1.2. Allomanyba vétel: csak szamla, (kiséréjegyzék) és a dokumentum egyiittes
megléte alapjan torténhet. A dokumentumok nyilvantartasba kerilnek.
Végleges nyilvantartds
Azokat a dokumentumokat kell itt egyedi nyilvantartasba venni, amelyeket a
konyvtar tartdés megdbrzésre szant.

Id6leges nyilvantartas
Id6leges nyilvantartasba kerllnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a
konyvtar dtmeneti id6tartamra (legfeljebb harom évre) szerez be.
Id6leges megbrzésre mindsithet6k a kovetkezé dokumentumok:

e brosurak, alkalmi mdlsorflzetek, propagandaanyagok;

e tankonyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek;

e tervezési és oktatasi segédletek;

e tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek,
rendelet- és utasitdsgyljtemények, torvénykonyvek, pdlyavalasztdsi és
felvételi dokumentumok;

e kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;
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o kotéstdl fuggben ajanlott és hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok,
melyek tobb éven at torténd kotésbeli tartdssaga nem biztositott
Az audiovizualis, elektronikus dokumentumokat, a folydiratokat kilon flizetben tartjuk
nyilvan.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankdnyveket kiilon
gyljteményként kezeljiik, és nyilvantartasukra, hasznalatukra vonatkozo szabalyokat a
tankonyvtari szabalyzat tartalmazza az 4. sz. mellékletben

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzéjével, leltari szammal (cimlap verzio, 17. oldal, utolsé szamozott
oldal).

4.1.3. Szamlanyilvantartas

A  beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és konyvelése,
megrendel§jegyzékek, szamlak, bizonylatok, jegyzékek megbrzése az iskola gazdasagi
vezetGjének a feladata. Az eredeti példany (fény)mdasolatat a konyvtarostanar is
megkapja és Orzi.

4.2. Az dllomdany apasztasa:

A konyvtar dllomanyabdl folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal kivonjuk a
tartalmilag elavult, elhaszndlédott, megrongalddott, esztétikailag nem megfeleld,
feleslegessé valt dokumentumokat.

Az dllomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torélhetd:
a. tervszer( allomanyapasztas;
e elavulas
o foloslegessé valas
b. természetes elhaszndlddas;
c. hiany.
e elharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény);
o kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és
megtéritett kovetelés);
e JAllomanyellenérzési hidny (megengedhet6 és norman feliili).
Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan irdnta a szaktanari, a tanuldi
igény, mert megvaltozik a tanterv, valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke.
Hasonlé rendszerességgel tordljik az olvasdk altal elveszitett és pénzben megtéritett
dokumentumokat is.

4.2.1 A torlés folyamata

A végleges nyilvantartdsba vett dokumentum torlése a konyvtarostandr javaslata
alapjan az igazgaté engedélyével torténik.
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Az ideiglenes megd@rzésre szant dokumentumok torlése a konyvtarostanar hataskorébe
tartozik, igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol vald kivezetésre.

Az id6szaki kiadvanyok kivondsanal (nem kotelez6en) az alabbi szempontokat célszer(
figyelembe venni: hetilapok 1-2 évente; szaktudomanyi folydiratok 5 évente;
pedagodgiai szaklapok 10 évente.

4.2.2 A kivonas nyilvantartasai:

Az nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése torlési jegyzékbe torténik az igazgatd
aldirasaval és az iskola bélyegzgjével hitelesitett jegyz6kdnyvben. A jegyz6kdnyvnek
tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonosité adatait.

4.3. Az allomany ellen6rzése (leltarozasa)
Az allomanyellenérzést — akar id6szaki, akar rendkivili — az iskola igazgatdjanak kell
elrendelnie a 3/1975 sz. KM-PM egyiittes rendelete alapjan.
Az id6szakos allomanyellen6rzés juniusban a tanév végén torténik kétévenként.
Az allomanyellenbrzés ideje alatt a konyvtari szolgdltatas szlinetel, konyvet sem
bevinni, sem kivinni nem lehet.
Az allomanyellenérzésrél jegyz6konyvet kell késziteni. Ebben a felmerilé hidnyok
tételes felsoroldsan kivil a konyvtar mikodésére vonatkozd megjegyzéseket, az
elvégzendd feladatokat is rogziteni kell.
A leltarozas lebonyolitasa:
A leltarozashoz legalabb két személy folyamatos munkdja, valamint minden
dokumentum kézbevétele sziikséges a dokumentumok és a nyilvantartas
0sszevetéséhez.
A leltar lezdrdsa zaré jegyz6konyvvel torténik, melyet at kell adni az igazgatdnak.
A zard jegyz6konyv mellékletei:

- elrendel6 hatarozat,

- jévahagyott itemtery,

- hianyzé dokumentumok jegyzéke.

4.4. Az dllomany jogi védelme:

e Az allomany védelméért a konyvtarostanar felel.

e A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszk6zok
megrongalasaval, elvesztésével okozott karért.

e A tanuldk és a dolgozdk tanuld-, illetve munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas kiegyenlitése utdn lehet megsziintetni. Amennyiben ezt
elmulasztjak, a kilépést intéz6 személyt terheli az anyagi felelGsség.

o Aletéti dllomanyért a dokumentumokat atvevd szaktandr anyagilag is felel&s.

o A konyvtar helyiségéhez csak a konyvtarosnak lehet kulcsa.

4.5. Az dllomany fizikai védelme:
e A konyvtar helyiségeiben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.
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e Tz esetén tilos a vizzel oltas! A bejaratnal porolté késziiléket kell elhelyezni.
o A dokumentumokat védeni kell a fizikai dartalmaktal.
e Szigoruan lgyelni kell a kdnyvtar tisztasagara.

5. A kdnyvtari dllomany feltarasa

Az allomany feltarasa iskolankban Szirén-21 Integralt Konyvtari Rendszer segitségével
fog torténni.

6. Az allomany elhelyezése

Az iskolai konyvtar allomanya a konyvtarban, a letéti dllomany a tantermekben,
igazgatoi, igazgatdhelyettesi, a nevelSi szobaban van elhelyezve.

6.1. A konyvtari allomany egységei, rendje

A konyvtari helyiségben a konyvek szabad polcon talalhatok.

A konyvallomany kézi és segédkonyvekbdl, valamint kélcsondzhetd allomanybdl all.
Raktdrozasi rend a konyvtari helyiségben:

e kilonvalasztva vannak elhelyezve a szépirodalmi, az ismeretterjeszté mivek és
a kézikonyvek;

e a szépirodalom betlrendben keriil a polcra. Kiemelve vannak elhelyezve a
legkisebbek olvasmanyai, a kotelez olvasmanyok, az ajanlott olvasmanyok,
verses kotetek, sorozatok;

e azismeretterjeszté mivek és a kézikonyvek szakrend szerint, illetve tantargyak
szerint vannak a polcokon; az eligazodast feliratok segitik.

Oktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkonyvek, stb.) Raktari rendje:
tantargyanként, osztalyonként.

Audiovizudlis és szamitogéppel olvashatd dokumentumok. Raktari rendje:
dokumentumtipusonként folydszamos elrendezésben;

Letéti allomanyok: A konyvtarbdl letétek helyezhet6k ki. A letétekben talalhato
dokumentumokat minden év elején jegyzékbe foglaljuk, s ezek védelméért az atvevé
pedagdgus anyagi felel6sséggel tartozik. A letétekrél a konyvtar nyilvantartast készit.
Tanév végén ellendrizni kell a letétek dllomanyat. Az ellenérzést a konyvtaros tanar
végzi a letétért felel6s pedagdgussal.

7. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

kivil lehet6vé tegye gyljteménye hasznalatat;
e Az iskolai konyvtar kozponti szerepet tolt be az iskola konyvtarpedagodgiai
tevékenységében, kiemelt feladatnak tekinti az olvaséva nevelést.

92



o Tajékoztatd tevékenységet végziink sajat gyljteménylinkrél, mas informacios
csatornak elérhet8ségérdl.

e Igény szerint bibliografiat készitink.

e Segitjuk az iskola felzarkoztatd, tehetséggondozd programjainak megvaldsitasat
(ktlonb6z6 versenyekre vald felkésziilés).

e A NAT-ban szerepl6 konyvtarhasznalati 6rak megtartasanak, valamint a
kdnyvtarhasznalatnak a segitése.

e A hasznaldk jogait és kotelességeit, a hasznalatra jogosultak korét, a hasznalat
madjait, a kdnyvtar szolgaltatasait, a kolcsonzés rendjét a konyvtarhasznalati
szabalyzat (2. sz. melléklet) rogziti, melyet a konyvtarban jél 1athaté helyen
kifliggesztiink.

8. 2aro6 rendelkezések

e AKodlcsey Ferenc Reformatus Altaldnos Iskola, Ovoda és BélcsGde Szervezeti és
M(kodési Szabdlyzatdban hatarozza meg az iskolai konyvtar mikodési rendjét.

e A szabalyzat hatalya kiterjed a kdnyvtarostandrra, a kdnyvtar szolgaltatasait
igénybevevék korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban
tevékenységet végeznek.

e A szabalyzat konyvtari részének gondozdsa a konyvtarostanar feladata, aki
koteles a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba az iskolai korilmények
megvaltozasa miatt szlikséges mddositasokra javaslatot tenni.

e Aszabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban elGirtak alapjan médosithatja.

o Aziskolai konyvtar mikodési szabalyzata az iskolai m(ikodési szabalyzat része, a
jovahagyas napjan lép életbe.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei
1. sz. melléklet: Gyl(ijt6kori szabalyzat
2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. sz. melléklet: Konyvtarostanar munkakori leirdsa
4. sz. melléklet: Tankdnyvtari szabalyzat
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1.szamu melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT
1.Az iskolai konyvtar gylijtokorét meghatarozod tényezok

A 16/1998. (IV. 6.) MKM rendelet hatarozza meg az iskolai kényvtarak szerepét az
oktatd-nevel6 munkaban. Cél a gydjtékor koriilhataroldsa, kimunkaldsa, amely képes
az iskola informacids igényeit kielégiteni, melyek 06sszhangban vannak iskolank
specifikussagaval, reformatussagaval.

Helyi sajatossdgok:

Iskolank a keresztyén értékrend alapjan m(ikodé reformatus iskola.

Az iskola pedagdgiai programja alapjan a tanuldk évente tobb kotelezd és ajanlott
irodalmat olvasnak. Az iskola szellemiségének, értékrendjének egyik mutatdja a
konyvtari allomany Osszetétele, a tanuldk nevelésében szerepet jatszé irodalmi
élmények.

A tanuldkat a reformatus iskoldk altal szervezett és a vilagi versenyekre is készitjuk.

A tovabbtanulas el6készitésében szerepet kap a reformatus kozépiskoldk
kovetelményrendszere is.

A konyvtar f6 gyljtékori terileteit az intézmény elsédleges funkciojabdl addodo
feladatok megvaldsitasat segité dokumentumok képezik. Ezeknek ki kell elégitenitik az
oktatd-nevel6 munka igényeit.

A konyvtar hasznaléi kore:
Iskolank tanuldi, az iskoldban dolgozé pedagdgusok, alkalmazottak

2. Az iskolai konyvtar gytijtokore a konyvtar funkcidja szerint

2.1. Fégylijtékor: Az iskolai konyvtar feladata a tanuldkat és a tanarokat ellatni olyan
informaciéhordozdkkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a nevel§-oktaté munka
folyamatdaban.
A konyvtar alapfunkcidinak megvaldsitasat szolgalé dokumentumok:

e [rdsos nyomtatott dokumentumok kdziil a kézi és segédkdnyvek.

e A helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom.

e Az 6ravezetés soran munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek.

e A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kdzvetve kapcsolddd szépirodalom, valamint

az azt kiegészit6, vagy ahhoz kdzvetve kapcsolédo ismeretkozl6 és szépirodalom.
e Atanitast-tanulast segit6 nem nyomtatott dokumentumok.
e Aziskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai.

2.2. Mellékgydjtékor
o Fdgyljtokort kiegészité dokumentumok.

94



2.3. Az iskolai konyvtar gy(jtékore formai oldalrdl:
e [rdsos nyomtatott dokumentumok
konyv
tankonyv
e Hangzo dokumentumok
CD
hanglemez
hangkazetta
e Hangzo-képes dokumentumok
CD ROM
Videokazetta
DVD
e Szamitégépes multimédia

3. A gylijtés szintje és mélysége

3.1. Az iskolai konyvtar er6sen valogatva gydjti anyagat. A gy(jtés mélységérdl,
iranyarol folyamatos egyeztetés torténik az igazgatéval, munkakodzosség-vezetbkkel, a
tanarokkal.

Kiemelten kell fejleszteni a kézikonyvtari és segédkonyvtdri allomanyt, fokozottan a
tananyaghoz kapcsolédé dokumentumokat.

Gydjtjuk a tartds hasznalatu tankonyveket, segédkonyveket.

Nem gydjtink krimit, lektdrt.

Nem fogadunk el olyan dokumentumokat ajandékba, amelyek nem tartoznak a
konyvtar gyljtékorébe.

3.2. Az egyes allomanycsoportok gy(jtési szintje és mélysége:
Nyomtatott dokumentumok:
Kézikonyvtari dllomany (nem kolcsénozhetd)

e A mivel6dési terliletek alapdokumentumai koziil az alapszintl képzésnek
megfelelGen.

e Valogatassal gyl(jtjuk az altaldnos és szaklexikonokat, altaldnos és
szakenciklopédidkat, szétdrakat, fogalomgyljteményeket, kézikonyveket,
Osszefoglaldkat.

e Valogatassal gydjtjuk az adattarakat, atlaszokat, életrajzi lexikonokat,
monografidkat, név- és cimtarakat.

Szépirodalom (kdlcsonozhetd)

o Teljességre torekvéen: a helyi tantervnek megfelel6, a magyar irodalom
tantargyban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat. A tananyagban
szerepl6 szerz6k munkait, a magyar és kilfoldi népkoltészetet reprezentald
mUiveket, a magyar és vilagirodalom klasszikusait.
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Valogatassal: a gyermek és ifjusagi irodalom regényeit, elbeszéléseit, verseit.
Kiemelkedd, de a tantervben nem szerepl6é kortars irodalmi midveket,
torténelmi regényeket. A nevelési program megvaldsitasahoz szikséges
alkotasokat.

Ismeretkozl6 irodalom (kélcséndzhetd)

Teljességgel gylijteni a tantargyi programban meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyokat, a munkaeszkdzként hasznalt dokumentumokat, a felvételi
kovetelményeket tartalmazo kiadvanyokat.

Valogatassal: a helytorténeti mdiveket, a tananyagon kivuli tajékoztatd
mUveket.

Kilongydjtemények

Pedagdgia gydjtemény

A nevelési-oktatasi célok megvaldsitdsahoz sziikséges szakirodalom, egyes
tantargyak, mduvel6dési terliletek moddszertani segédkonyvei, segédletei,
tantargymaodszertani kiadvanyok.

Valogatva: az alkalmazott pedagdgia, pszicholdgia teriiletéhez kapcsolddd
mdvek.

Az iskola pedagdgiai dokumentumai, palydzati munkak, iskolai rendezvények
forgatékonyvei, dokumentacidi, iskolai ujsag.

A nem nyomtatott dokumentumok

A tantargyakhoz kapcsolddé nem nyomtatott dokumentumok erésen valogatva:
CD, DVD, a kotelez6 és ajanlott olvasmanyok filmadaptacidi.

A tantervi kovetelményekhez igazodé zenei CD-k.

Az iskolaban tanitott angol és német nyelv nyelvkdnyvei, tanari kézikonyvek,
hangzé anyagai a nyelvoktatds szintjének megfelel6en.

Interaktiv tananyagok.

4. A beszerzés forrasai

Konyvesboltok

o Pedagdgiai tevékenységet folytatd intézetek, intézmények
e Kiadok
o A konyvtar allomdanyaba ajandékozas utjan csak a gyljt6korbe tartozé mivek
kerilhetnek.
Zaradék

A Gy(ijtékori Szabalyzat a Kolcsey Ferenc Reformdtus Altaldnos Iskola és Ovoda
Kényvtaranak Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak része.
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2.szamu melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A konyvtar szolgaltatasai

e A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos hasznalata
e Konyvtari tajékoztatas

o Kolcsonzés

e Bibliografiai szolgaltatasok igény szerint

e Dokumentumok kolcsdnzése

o Kézikonyveknek, folydiratoknak, az iskola dokumentumainak, CD-ROM-oknak
helyben hasznalata

e Helyben olvasas
e Szamitégép hasznalata informacidszerzésre
e Konyvtari foglalkozasok
e Tajékoztatas
A konyvtar szolgaltatasai ingyenesek.

2. A kényvar hasznalai kor, szolgaltatasok igénybevételének feltételei

o Az iskolai kdnyvtar nem nyilvdanos kdnyvtar.

e Aziskolai konyvarat az iskola tanuléi, pedagdégusai, alkalmazottai hasznalhatjak.

e Aziskolai konyvtarba a beiratkozas és a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan. A
konyvtarhaszndldk kotelezettséget vallalnak a konyvtari szabdlyok betartasara,
kotelesek a konyvtar rendjét megdbrizni.

e A tanuldk elsé osztalyos koruktol automatikusan tagjai az iskolai konyvtarnak
mindaddig, amig az iskola tanuléi.

e A kbnyvtarat a konyvtaros jelenlétében lehet hasznalni, a meghatarozott nyitva
tartdsi idében, illetve a konyvtarossal elére egyeztetett id6pontban.

e A tanuld- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari
tartozds rendezése utan térténhet.

3. A konyvtarhasznalat mddja
3.1. Helyben hasznalat

o Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével, és
szolgaltatasaival az iskolaban folyd oktatd-nevel6 munkat segitse. Ennek
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megfelel6en a konyvtarhasznaldk szamara lehetévé teszi teljes allomanya
egyéni és csoportos helyben hasznalatat. A helyben hasznalat targyi és személyi
feltételeit az iskoldnak, személyi feltételeit a konyvtarostanarnak kell
biztositani. A konyvtarostanar szakmai segitséget ad: az informaciéhordozdk
kozotti eligazodashoz, az informacidk kezeléséhez, a szellemi munka
technikajanak alkalmazasahoz, a technikai eszk6z6k hasznalatahoz.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kblcsdonzési nyilvantartasban
nem kell rogziteni. Az iskolai konyvtar dokumentumai koézil csak helyben
hasznalhato a kézikonyvtari allomanyrész.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi
Ordra, indokolt esetben (pl. versenyre vald késziilés) a konyvtar zarasa és nyitasa
kozotti id6re tanuldk is kikdlcsondzhetik.

3.2. Kolcsonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet
kivinni. Dokumentumokat koélcsonozni csak a kolcsonzési flizetben vald
rogzitéssel szabad. Az atvételt a kolcsonzé aldirasaval, a dokumentum
visszaaddasat pedig a konyvtarostanar aldirasdval (szigndjaval) kell hitelesiteni.
Pedagdgusok a dokumentumokat a szikséges id6re (legfeljebb egy tanévre)
kolcsondzhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhaték. Tankdnyvek, oktatasi
segédletek mindenki szamara a szlikséges id6tartamra (legfeljebb egy tanévre)
kdlcsonozhetdk.

Az elvesztett vagy megrongalt (firkdlas, kivagds, szakadas, hiany)
dokumentumot az olvasd koteles egy kifogdstalan példannyal vagy a konyvtar
altal meghatarozott mas mivel pétolni.

A nem teljesithet6 igények esetében mas (kdzml(ivel6dési) konyvtarba kell
iranyitani az olvasot, illetve indokolt esetben konyvtarkozi kdlcsonzéssel kell
megproébalkozni.

A napi nyitvatartasi id6t (az éves munkaterv mellékleteként) kell meghatarozni
a kodlcsonzésre és a helyben hasznalatra.

A nyitvatartdsi id6 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatarozni,
és fel kell tlintetni az iskola érarendjében.

3. 3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfénokok,
szaktanarok a konyvtdri nyitvatartdsnak megfeleltetett (temterv szerint
konyvtari szakérakat, foglalkozasokat tarthatnak.

Bar a konyvtari szakdrat a szaktanar vezeti, a kdnyvtarostanarnak szakmai
segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok el6készitéséhez,
lebonyolitasahoz.

98



4. Az iskolai konyvtarban a konyvtarlatogatoktdl elvart magatartas

e A konyvtdr munkahely, elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolédasra
szolgaléd helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktdl elvarja, hogy csendben
dolgozzanak, magatartasukkal ne zavarjak a konyvtar olvasoit

e A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasdganak, épségének megdrzése)
minden konyvtarhasznald kotelessége, hiszen pétlasuk szinte lehetetlen. A
rongalasokbdl eredd kart az olvasénak kell pénzben megtéritenie, vagy a
dokumentumot poétolnia.

e A konyvtar informatikai eszkozeinek épségére, szabalyos mdkodtetésére
mindenkinek kotelessége Ugyelni. Amennyiben rongalds torténik, akkor a
hasznal6 anyagi feleldsséggel tartozik, s a kart megtériteni koteles.

5. A kdonyvtarhasznalat szabalyai

e Atanuldk és a nevel6k kolcsonzését kdlcsonzési flizetben vezetjik.

e A tantermekben levé kdonyvek hasznalataért a pedagdgusok is felelnek, az itt
elhelyezett konyvekrdl lel6hely-nyilvantartas készil, és itt is hasznalni kell a
kolcsonzési flizetet.

e A konyvtar berendezésére, butoraira, a konyvek fizikai allapotdra minden
konyvtarhasznald koteles vigyazni. Szandékos rongalds esetén a karokozé a kart
megtériteni koteles.

e A konyvtdrostanar koteles tajékoztatni az olvasdkat a konyvtar hasznalatanak
szabalyairdl:

o Alkalmanként 1-3 kotet kolcsondzhet6. A kolcsonzési id6 2 hét, amely
meghosszabbithatd.

o A konyvtarbdl kikdlcsonzott dokumentumokat az olvasé koteles az eldre
meghatarozott idépontig hibatlanul visszaszolgdltatni.

o Az elveszett, megrongalt konyvek arat a napi forgalmi dron az olvasénak meg
kell téritenie, vagy a konyvet be kell szereznie.

e A tanuldk és a dolgozék tanuld-, illetve munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas kiegyenlitése utan lehet megsziintetni. A tanév vége eldtt
minden olvasé (didk és dolgozd) koteles a kikdlcsonzott dokumentumokat a
konyvtarban leadni.

e A konyvtarostanar felligyelete nélkil a kdnyvtarban nem lehet tartézkodni.

o Kolcsonzés és gylijtémunka soran a kulturalt viselkedés szabalyait be kell
tartani!

6 A kényvtar nyitva tartasa

A Konyvtarhasznalati szabdlyzat mellékletét képezi.

99



A szervezeti és mikodési szabalyzatnak a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo
rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni.

A 2. sz. kbnyvtdrhaszndlati szabdlyzat melléklete

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa

Hétfé: 13.00-14.00 kolcsonzés
Kedd: 15.30-16.30 kolcsonzés
Szerda: 12.45-14.15 koélcsonzés
Csutortok: 12.30-14.00 kolcsonzés
Péntek: 12.00-14.00 koélcsonzés

A tantargyfelosztds alapjan a nyitvatartasi id6 valtozhat.
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3.szamu melléklet

A KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRASA
Név:
Beosztasa:
FEOR szdm:
Heti munkaidé:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettség:
Munkajat iranyitja: igazgato

Az iskolai konyvtarat a jogszabalyoknak megfelel6éen (3. melléklet a 2011. évi CXC.
torvényhez) fels6fokl pedagdgiai és konyvtarosi szakképzettséggel rendelkezé
konyvtarostandr vezeti.

A konyvtarostanar az iskola nevel6testiiletének tagja (2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésr8l  35.62.§ 12.), munkdja pedagégiai tevékenység. Allandd
munkakapcsolatban all a szaktargyi munkakozosségekkel, osztalyfénokokkel.

A konyvtarostanar munkaidejét és annak keretét a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrél 35. pontja A pedagdgus kotelességei és jogai fejezetének 62. § (12)
pontjaban hatarozza meg.

A feladatkor egyes teriiletei :
1.A konyvtar vezetésével, ligyvitelével dsszefiiggo feladatok

o Megteremti a mlkodéshez sziikséges feltételeket, szakszerlien elrendezi a
konyvtar allomanyat.

o Végzi a konyvtari tgyviteli dokumentumok kezelését.

e Eves munkatervet, tanév végi beszamoldt készit, tdjékoztatja a tantestiiletet a
tanuldk konyvtarhasznalatarol.

o Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott 0sszegek tervszer(
és gazdasdagos felhasznalasat.

o Elkésziti a konyvtar statisztikai jelentését, elemzi azokat.

e Szdmlamadasolatok nyilvantartasa, reklamaciok kezelése.

e Elvégzi a konyvtdri alapdokumentumok sziikséges mddositasat.

e Olvasok kolcsonzéseinek vezetése.

e Szervezi a konyvtdr pedagdgiai felhaszndlasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

e Részt vesz a konyvtdr allomanyanak ellenérzésében.

e NevelGtestileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismeretét 6nképzés utjan is gyarapitja.
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2. Gyljteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

Tajékozddik a konyvpiacon megjelent Uj konyvekrél.

Az allomany folyamatos, tervszerld, aranyos gyarapitdsat végzi a
munkakdzosség-vezetbkkel és szaktanarokkal egyeztetve, ha a koltségvetés ezt
lehetdvé teszi.

Beszerzi a dokumentumokat, gondoskodik az allomanybavételrdl.

Az allomanyt rendszeresen gondozza: kigyl(jti az elhasznalédott, tartalmilag
elavult dokumentumokat, évente legalabb egy alkalommal elvégzi ezek torlését.
Gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend
megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi elGirasok betartasat barki vagy barmi
akaddlyozza.

Részt vesz a konyvtar atadasdban és atvételében; el6késziti és lebonyolitja az
id&szaki vagy soron kivili dllomanyellendrzést, és elvégzi annak adminisztrativ
teenddit.

Végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellenbrzését.

3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas

Lehet6vé teszi az allomany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a
dokumentumok kdlcsénzését.

Segitséget ad az informacidk kozo6tti eligazodasban, az informacidk kezelésében,
az ehhez szikséges ismeretek elsajatitdsaban; tajékoztatast ad a konyvtari
szolgaltatasokral.

Konyvtarhasznalati drdkat tart, illetve segiti a konyvtarban tartandd
konyvhasznalatra éplld szakorak el6készitését.

Bibliografiai és ténybeli adatszolgdltatast, irodalomkutatast és sziikség szerint
témafigyelést végez.

Segiti az egyéni és csoportos kutatdmunkat.

Kozvetit6 szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nydjtott és az iskola
sziikségleteinek megfeleld szolgdltatasok felhaszndlasaban.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartast; figyelemmel kiséri az igényelt
dokumentumokat és a kikdlcsonzott dokumentumok visszahozatalat.

A szakmai munkakozosség-vezet6kkel kozosen megtervezi a tantargyi
programok alapjan a tanévi konyvtari foglalkozasokat, konyvtari érakat.
K6zrem(ikodik vetélkedbk szervezésében.

4. Konyvtarpedagogiai tevékenység

A helyi tantervben rogzitett konyvtarhasznalati 6rak megtartasa, litemezése.
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e A konyvtarban tartandd konyvhaszndlatra épulé szakérak el6készitésének
segitése, Utemezése.
e Szoros kapcsolattartds a szaktanarokkal, munkak6zosségekkel.

5. Egyéb feladatok

o Kapcsolattartas mas konyvtarakkal, szakmai szervezetekkel
e Szakmai képzés, tovabbképzés

o Munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel

o Tovabbképzések latogatasa
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4.szamu melléklet
A TANKONYVTARI SZABALYZAT

1.Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e Tankdnyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. XXXVII. torvény,
e 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl.

Az Oktatdsi Hivatal teszi kozzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
felUlvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen
keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kézoktatdsi Informacids Iroda (www.kir.hu)
Tankonyvi  Adatbazis-kezel6 Rendszerében a  http://www.tankonyv.info.hu/
webcimen.

2. A Kélcsey Ferenc Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda a kdvetkezd médon tesz
eleget az ingyenes tankodnyvi ellatas kotelezettségének:

2.1. Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2.2.Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabdlyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesilé didkok dltal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatds révén kapott tankonyvet a
tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsénzésben
lévé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

2.3.Az iskola részére tankonyvtamogatds céljara juttatott Osszegnek legalabb a
huszon6t szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és
kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az
iskola tulajdondba, az iskolai kdnyvtar dllomanyaba kerdl.

3. A koélcsonzés rendje
A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyljtemény) szeptemberben a kdnyvtarbdl kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a

konyvek atvételét, illetve elolvassdk és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan.
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Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbdl a 20../20..-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairdsommal igazoltam.

20... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgdltatom az Aatvett tartos
tankonyveket

A tankonyvek épségére, tisztasagdra vigydzok. Amennyiben megrongalddik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, pdétolnom kell mas forrasbdl,
végsl esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésébb junius ...-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanulg, illetve a kiskoru tanulé sziil6je koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdonyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszer(i hasznalatabdl szarmazd értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbdzisban, ,, Tankdonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatds biztositdasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
o azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos),
e anapkoziben és a tanuldszoban letét |étrehozdsa (szeptember),
e (Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktdber),
e Osszesitett listat készit a készleten I1évé még hasznalhatd tankdnyvekrél (junius
15-ig),
o listat készit a selejtezend6 tankdnyvekrél (oktdber-november),
e listat készit a kdnyvtarban taldlhatd 25%-bdl beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokral.

5. Kartérités

5.1. A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovdbbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legaldabb
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négy évig hasznalhaté dllapotban legyen. Az elhasznalédds mértéke ennek
megfelelGen:

— azelsd év végére legfeljebb 25 %-os

— amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

— aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

— anegyedik év végére 100 %-os lehet.

5.2. Amennyiben a tanulé az iskolai koényvtarbdl tankdnyvet, tartds tankonyvet
kdlcsondz, a tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilje koteles a tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Mddjai:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése

e anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételdranak megfelel6
hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével,
megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével,
illetve elengedésével kapcsolatban a szilé altal benyujtott kérelem elbirdlasa az
igazgatd hataskore.

//////

(kotelez6 olvasmanyok, feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1 Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazddlkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatdi utasitasok jelen Szervezeti és Mkdodési
Szabalyzat valtoztatdsa nélkil moédosithatok.

Fehérgyarmat, 2022. szeptember 1.
N~ A '{) () And A."L.Z(L'Lh
AL e

Szarkané Balogh Katalin
intézményvezetd

13.2 Jelen Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatot a nevelStestlilet 2022. augusztus 30.
Ulésén megvitatta és jovahagyta.

Nyilatkozat

A Kolcsey Ferenc Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda SzMK képviseletében és
felhatalmazdsa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elSirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Fehérgyarmat, 2022. szeptember 1.
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a SzMK elnoke
Nyilatkozat

A Kolcsey Ferenc Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda Didkpresbitériuma
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti
és MUikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elSirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Fehérgyarmat, 2022. szeptember 1.

a Didkpresbitérium elndke
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Fenntartéi jovahagyo nyilatkozat

A Szatmari Reformatus Egyhdazmegye képviselGjeként a Kolcsey Ferenc Reformatus
Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatanak mddositasat
jovahagyom.

Fehérgyarmat, 2022. szeptember 1.

p.h.

.....................................

Kocsord, 2022. oktéber 3.

Szafay Kont esperes

Zaradék:

A magyarorszagi reformatus egyhaz kdznevelési torvényérdl szold 1995. évi I térvény 25. §-a
alapjan hatalyos 2022. oktober 1-jén.
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